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KHOI LUQNG KIEN THUC VA YEU CAU VE NANG LUC
MA NGUOI HQC PHAI PAT PUQC SAU KHI TOT NGHIEP

TRINH PQ: CAO PANG
NGHE: TIN HQC VAN PHONG
MA NGANH/NGHE: 6480203
1. Gi6i thiéu chung vé nganh/nghé (mé ta nghé)

Tin hoc véan phong trinh d6 cao dang 1a nganh, nghe lam cac cong vige cai dat,
van hanh, bao dudng phin mém mady tinh, cac phan mém tng dung dé phuc vu cho
cong tac nghi€p vu van phong cho cac can by, nhan vién hanh chinh & cac co quan,
don vi hanh chinh cling nhu cac cong ty nha may, xi nghiép, dap (ng yéu cau bac 5
trong Khung trinh d6 quéc gia Viét Nam.

Nguoi lam nghé Tin hoc van phong thuc hién cac nhi€ém vu chinh sau:
- Cai dat, van hanh, bdo tri phan mém may tinh;

- Str dung cac phan mém ung dung vin phong dap tng cac yéu cau nghiép vu
trong van phong;

- Quan tr1 cac cong tac van phong;

- Thiét ké cac san pham, 4n pham s6 phuc vu quang céo;
- Quan tri1, van hanh hé théng mang;

- Khai théc, trao doi thong tin trén mang;

- Bao tri hé thong may tinh;

- Tao 1ap va luu trtt dir li€u cac thong tin clia co quan, doanh nghi¢p thong qua
cac tng dung cong nghé thong tin;

- Quan tri nd1 dung trang tin dién tur cua co quan, doanh nghiép.

Nguoi lam nghé Tin hoc van phong can c6 du stre khoe dé lam viée trong moi
truong do1 héi tinh chinh xac, tinh san sang cao dé bao dam duy tri hoat dong cho
cac thiét bi; c6 kha nang giao ti€p voi khach hang, dong nghi€p moét cach hiéu qua.

Khéi Iwong kién thirc téi thiéu: 2.260 gio (twong duwong 90 tin chi).
2. Yéu cau chung ciia nganh/nghé

2.1. Yéu cdu vé kién thirc

- Xéc dinh dugc cac thanh phan co ban vé hé thong may tinh;

- Xac dinh dugc cac thong sé ki thuat ctia phan mém can cai dit;



- Phén biét duoc cac loai phan mém va cac thuat ngit chuyén nganh cuia phan
mém;

- Chi ra cac nguy co mat dir liéu va dua ra cac phuong an sao luu dir lidu co
hi¢u qua;

- Phan tich cac 15i co ban lién quan dén phan cimg ciing nhu phdn mém ctia hé
thong may tinh;

- Giai thich sy hoat dong cua cac dich vu mang co ban;

- Lya chon duge cac dich vu dé trién khai cho hé théng mang;

- Xac dinh cac phuong phap quan tri ndi dung cho tung loai trang tin di¢n tur;

- Trinh bay dugc céac kién thirc co ban v€ bdo vé moi truong, st dung nang
lugng va tai nguyén hi¢u qua;

- Trinh bay dugc nhimg kién thirc co ban vé chinh tri, vin hoa, xa hoi, phap
luat, quoc phong an ninh, gido duc thé chat theo quy dinh.

2.2. Yéu cdu vé ky ning

- St dung duoc cong nghé thong tin co ban theo quy dinh;

- Sir dung duoc cac phan mém vin phong thong dung;

- Str dung dugc céc thiét bi van phong co ban;

- Sao luu va phuc hdi duge dit 1iéu dam bao tinh sin sang cua hé théng;
- Xay dung va trién khai duoc cac dich vu cho hé théng mang;

- Lap rap, cai dit duoc cac thong sd co ban ctia may tinh;

- Xir Iy duoc céc su ¢6 thudng gip lién quan toi phan cimg, phan mém cua hé
thong may tinh;

- Quan tri dugc cac ndi1 dung cho céc trang tin dién tu;

- Ap dung dugc nhitng bién phap bao vé moi trudng, st dung ning luong va
tai nguyén hiéu qua;

- Giao tiép hiéu qua thong qua viét, thuyét trinh, thao luan, ddm phan, lam chu
tinh huong;

- Str dung duocC ngoai nglr co ban, dat bac 2/6 trong Khung nang luc ngoai
ngtt cua Viét Nam; ung dung dugc ngoai ngir vao céng viéc chuyén moén cua
nganh, nghe; doc va hiéu mdt phan cac tai liéu tiéng Anh chuyén nganh.

2.3. Murc dp tw chii, chiu trach nhiém

- Lam viéc doc 1ap hodc lam viéc theo nhom, giai quyét cong viée, van dé
phtic tap trong diéu kién, bdi canh 1am viéc thay d6i;



- Hudéng dan, gidm sat nhiing nguoi khac thyc hién nhiém vu xac dinh; chiu
trach nhiém ca nhan va trach nhiém doi véi nhom;

- Panh gia chat lugng cong viéc sau khi hoan thanh va két qua thuc hién cua
cac thanh vién trong nhom.

3. Cac ning lye ciia nganh/nghé

Khoi lwgng
STT TEN NANG LUC kién thuc (tin
chi)
CAC NANG LUC CO BAN

NLCB-01 thl nanfg hiéu biét chinh tri, phap luat, an ninh, 2
quoc phong

NLCB-02 | Ty rén luyén strc khoe 1

NLCB-03 | Str dung tin hoc co ban 2

NLCB-04 | Giao tiép co ban bang tiéng Anh bac 2/6 1

NLCB-05 |Lam viéc hi¢u qua trong nhoém 1

NLCB-06 | Giao tiép v6i dong nghiép, khach hang 1

NLCB-07 | Thuc hién so ctru co ban 1

NLCB-08 Bao v¢ moi tmqng, st dung nang lugng va tai 1
nguyén hiéu qua

NLCB-09 Bc_zc, hleu‘cac tai liéu tiéng Anh chuyén nganh 1
thong thuong

NLCB-10 | Str dung dién thoai tai noi lam viéc 1

NLCB-11 Ho‘an thanh cac nhiém vu hanh chinh thuong 1
ngay

NLCB-12 | T6 chirc noi lam viée theo 5S 1

NLCB-13 P%lat trién mo1 quan h¢ véi dong nghiép, khach 9
hang

NLCB-14 | Chuan bi va trinh bay bao cio 2

NLCB-15 AE dung cac nguyén tac vé€ ban quyén phan 1
mém

NLCB-16 | Tu hoc tap bdi dudng chuyén mon 1




NLCB-17

Tu gidi quyét van dé trong cong viéc

NLCB-18 | Sang tao trong cong viéc

NLCB-19 | Str dung ngon ngit trong cong viéc

NLCB-20 | Hop tac, cong tac, lam viéc nhom

NLCB-21 | Quan ly cong viéc, quan ly ban than

NLCB-22 | St dung may tinh

NLCB-23 | Két ndi cac thiét bi ngoai vi

NLCB-24 | Thiét 1ap, sir dung mang may tinh co ban

NLCB-25 | Cap nhat kién thirc cong nghé mang may tinh

NLCB-26 AE dung cac nguyén tic vé ban quyén phan
mem

NLCB-27 | Khao sat, xac dinh yéu cau trién khai, bao tri

NLCB-28 | Tiép nhan va xtr Iy yéu cau cua khach hang

NLCB-29 | Phat trién mdi quan hé voi khach hang

NLCB-30 | Cap nhat hé diéu hanh

NLCB-31 | Tu hoc tap bdi dudng chuyén mon

CAC NANG LUC COT LOI

NLCL-01 | Giam sat thyc hién cac ndi quy van phong
NLCL-02 | X Iy céc tinh hudng giao tiép

NLCL-03 |Kiém tra thiét bi

NLCL-04 | Tb chirc tiép nhan phan mém

NLCL-05 | St dung bd phan mém vin phong
NLCL-06 | Van hanh cac thiét bi van phong co ban




NLCL-07

Gtri va nhan dir liéu qua mang

NLCL-08 |Phong chéng mat dit liéu

NLCL-09 |Bo6i dudng kién thirc chuyén mon, tay nghé
NLCL-10 |Dé xuit cac phuong an thuc hién cong viéc
NLCL-11 | Béo céo tién do cong viéc

NLCL-12 | Cai dit cac phan mém xir 1y d6 hoa
NLCL-13 | Thiét 1ap méi truong lam viéc

NLCL-14 | Xt 1y vung lua chon

NLCL-15 | Tao layer cho anh

NLCL-16 | St dung cac cong cu chinh stra &nh
NLCL-17 | Xt Iy mau sic trong anh

NLCL-18 | Xu 1y van ban trong anh

NLCL-19 | Xt ly cac cong cu vé

NLCL-20 | Thiét 1ap cac lién két trong mdt birc anh
NLCL-21 | T4i vu héa hinh anh trén trang web
NLCL-22 | Tao anh dong cho trang web

NLCL-23 | Xuat ban vain én

NLCL-24 | Cai dit hé diéu hanh may tinh

NLCL-25 | Thiét 1ap cau hinh cac thong s6 mdy tinh
NLCL-26 | Chuén doan cac su cd may tinh
NLCL-27 | Xt Iy cac sy ¢6 phin mém mdy tinh
NLCL-28 | Xir Iy cac sy c¢b phan cing may tinh
NLCL-29 |Bao tri va nang cdp phan mém may tinh




NLCL-30

Ba tri va nang cap phan cing mdy tinh

NLCL-31 | Sao luu dir liéu may tinh

NLCL-32 | Phuc hdi dit liéu may tinh

NLCL-33 | Stra chira may in

NLCL-34 | Db muc may in

NLCL-35 | Cai dat hé diéu hanh mang

NLCL-36 | Cai dat cac dich vu trén mang

NLCL-37 | Thiét 1ap cau hinh cac dich vu trén mang
NLCL-38 [ Quan ly cac tai nguyén trong mang noi bd
NLCL-39 | Tao tai khoan nhom nguoi dung
NLCL-40 | Tao tai khoan nguoi dung

NLCL-41 | Quan ly va phan quyén cho nguoi dung
NLCL-42 | Thiét 1ap cac chinh sach cho nguoi dung
NLCL-43 | Thiét 1ap ché db truy cap tir xa

NLCL-44 | Duy tri, giam sat hoat dong cua hé théng mang
NLCL-45 |[Bao vé hé théng mang

NLCL-46 | Tao hd so béo tri

NLCL-47 |Xay dung ké hoach bao tri phan mém dinh ky
NLCL-48 |Bao tri phan mém

NLCL-49 | Tao ban backup dir licu

NLCL-50 | Ban giao cho khach hang

NLCL-51 | H®d tro sir dung phan mém

NLCL-52 | Cap nhat hd so bao tri




NLCL-53

Bao céo ket qua bao tri

NLCL-54 | Tao giao dién trang web st dung HTML&CSS

NLCL-55 [ Cai dat cac hé quan tri ndéi dung ma nguén mo

NLCL-56 Cfl}l hinh cac thanh phan co ban cho h¢ quan tri
ndi dung

NLCL-57 [ Quan ly ngudi dung trén website

NLCL-58 | Qudn Iy ndi dung trén website

NLCL-59 | Cai dit cac thanh phan mé rong cho website

NLCL-60 Quan 1y cac dir licu da phuong tién trong
website

NLCL-61 | CAu hinh website trén mang internet

NLCL-62 Nang cap.phlen ban va cac thanh phan mo rong
cho website

NLCL-63 | T4i uvu hoa may tim kiém cho website

NLCL-64 | Tiép nhan, sang loc dif liéu

NLCL-65 |Kiém tra tinh dung dan cua dit liéu

NLCL-66 | Tao mau biéu, chuan dinh dang cho nhép liéu

NLCL-67 | Nhap dir liéu

NLCL-68 [ Tao ban sao luu dir liéu

NLCL-69 |Bao mat di liéu

NLCL-70 | Tim kiém dit li¢u

NLCL-71 | Xuly dit li€u

NLCL-72 | Théng ké dit liéu

CAC NANG LUC NANG CAO




4. Khéi lwong kién thirc ciia nganh nghé: 2260 gio' twong ng 90 tin chi




KHOI LUQNG KIEN THUC, YEU CAU POI VOI TUNG
NANG LUC NGUOT HQC PAT PUQC SAU KHI TOT NGHIEP
TRINH PQ: CAO PANG
NGANH/NGHE: TIN HOC VAN PHONG

I. CACNANG LUC COBAN
1. Tén néing luc: Khd ndng hiéu biét chinh tri, phdp ludt, an ninh, quoc phong
Ma néng luc: NLCB-01
Khoi lwong kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi
1.1.Yéu cdu kién thirc:

+ Tom tat nhitng kién thic co ban vé chu nghia Méac-Lénin, tu tuong HO Chi
Minh, duong 16i cia Bang cong san Viét Nam;

+ Chi ra nhitng van dé co ban vé Nha nuéc va phap luat;

+ TOm tat nhitng kién thie co ban vé nén qudc phong toan dan, an ninh nhan
dan, quan diém ctaa Pang, chinh sach, phap luat cia Nha nudc vé quoc phong va an
ninh;

+ Dién dat nhitng kién thtrc co ban, can thiét vé phong thu dan su, k§ ning
quén su, luat nghia vu quan su.

1.2. Yéu cau ky néng:

+ Van dung kién thiac da hoc dé rén luyén tro thanh ngudi lao dong mai c6
pham chat chinh tri, c6 dao dtc to6t va nang luc hoan thanh nhiém vuy;

+ Str dung duoc mot sb loai vii khi bo binh théng dung.
1.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ C4 y thuc trach nhiém thyc hién chu truong, duong 16i cua Pang, chinh sach
phap luat Nha nuac.

+ Phat huy tinh than yéu nudc, truyén thong dyng nuéc va gitr nudc, long ty
hao, tu ton dan toc, nang cao % j[hﬁ:c, trach nhiém, tu giac thuc hién nhiém vu quoc
phong va an ninh, bao vé To6 quoc Viét Nam x& hoi chu nghia.

2. Tén nang luc: Tw rén luyén surc khoe Ma nang luc: NLCB-02
Khoi lweng kién thirc (i, tin chi): 1 tin chi
2.1. Yéu cdu kién thirc:

+ M6 ta nhirng kién thirc khoa hoc co ban vé Gio duc thé chat.

+ Luya chon cac phuong phap tdp luyén co ban dé nang cao sac khoe va
phuong phép phong tranh chin thuong trong tap luyén Thé duc Thé thao.



Xa...

2.2. Yéu cau ky néng:
+ Thyc hién cac thao tac van dong co ban ding yéu cau k§ thuat.
+ Thuc hién mot sé ki thuét chay cy ly trung binh; cu ly ngan; nhay cao, nhay

2.3. Murc do tw chu va trach nhiém:
+ Tu rén luyén nang cao thé trang, sic khoe cua ban than
3. Tén nang lwc: Su dung tin hoc co bdan Ma nang luc: NLCB-03
Khoi lweng kién thirc (i, tin chi): 1 tin chi
3.1. Yéu cau kién thirc:
+ M0 ta cau tao chung va pham vi str dung cia may tinh;
+ Xac dinh, liét ké c4c thanh phan co ban vé hé théng may tinh;
+ Chi rd dic diém, chirc ning cua cac thiét bi can thiét cho sy hoat dong cua

may tinh;

+ Phén loai duoc cic ing dung co ban thuong dung trén may tinh.
3.2.Yéu cau kj nang:

+ Poc, hiéu cac thong tin thiét bi may tinh;

+ Théo, lap mot bo may tinh hoan chinh;

+ Cai dat hé diéu hanh va cac phan mém ¢ng dung co ban;

+ Str dung cac ing dung co ban thuong dung trén may tinh.

3.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Can than, chinh xac, nghiém tuc.

4.Tén ning luc: Giao tidp co bén bing tiéng Anh bic 2/6

Ma nang luc: NLCB-04

Khoi lwong kién thire (gio, tin chi): 1 tin chi

4.1.Yéu cau kién thirc:

+ Phan loai tir vung, ngit phap, ngit &m trong tiéng Anh co ban;

+ Lya chon tir vung, ngi phéap, ngir &m theo mot hé thdng cha diém gan lién

véi hoat dong sinh hoat thuong ngay (x& hoi, tu nhién, vin hod, kinh té va moi
truong....).

4.2. Yéu cdu ky nang:
+ Xac dinh duoc chu dé cua cac hoi thoai dién ra cham va rd rang:



+ Xac dinh thdng tin chinh cia cac ban tin trén dai va truyén hinh tuong thuat
cac su kién, tai nan...

+ Giao tiép mot cach don gian va truc tiép vé cac cha dé quen thudc hiang
ngay lién quan dén cong viéc va thoi gian ranh roi;

+ Thuc hién hoi thoai don gian;

+ Pap lai nhitng yéu cau don gian;

+ Pua ra nhitng y&u cau don gian;

+ Thé hién sé thich béan than.

4.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Nghiém tuc, cha dong, tich cuc trong giao tiép;

+ TN trong nguoi nghe trong giao tiép;

+ Thé hién con nguoi Viét Nam dam da ban sac dan toc.
5. Tén nang luc: Lam viéc hiéu qud trong nhom
Ma nang luc: NLCB-05
Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

5.1.Yéu cau kién thire:

+ M0 ta cac phuong phap to chuac lam viéc nhom.

+ Phan loai phuong phéap giai quyét mau thuan phat sinh trong qué trinh 1am
viéc nhom.

+ Lya chon cac phuong phap phat huy kha nang lam viéc nhom hiéu qua.
5.2. Yéu cdu ky nang:

+ Lap ké hoach va té chic 1am viéc nhom hiéu qua, phét huy téi da wu diém
cua cac thanh vién trong nhom.

+ Giai quyét cac mau thuan phat sinh trong qua trinh lam viéc nhom trén tinh
than lang nghe, chia sé, ton trong lan nhau va gan két cac thanh vién trong nhom.

1.5.3 Murc do tw chu va trach nhiém:
+ Phéi hop va dam bao sy thdng nhat cua c4c thanh vién trong nhom.
+ Pit loi ich cua tap thé 18n trén loi ich c& nhan.

+ Khuyén khich céc thanh vién trong nhém tham gia tich cuc cac hoat dong
cta nhom va co trach nhiém véi cong viéc dugc giao.

6. Tén niing luc: Giao tiép véi dong nghiép, khdch hang
Ma nang luc: NLCB-06



Khoi lwong kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

6.1.Yéu cau kién thirc:

+ Dién dat c4c noi dung can thé hién, trao doi;

+ Lua chon tir ngit trong ddi thoai ung xur, trao d6i dang muc;

+ Phan tich c4c théng tin nhan dugc tir ndi dung giao tiép.

6.2. Yéu cdu ky nang:

+ Giao tiép lich sy, than thién nham chuyén tai dugc hai chiéu ndi dung giao

tiep;

+ Tap hop cac ndi dung giao tiép dé nang cao ki ning giao tiép;

+ Pbi thoai, trng xtr chuan muc:

6.3.Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Ton trong chu thé giao tiép;

+ Thé hién con nguoi Viét Nam dam da ban sac dan toc.

7. Tén nang luc: Thwc hién so ciru co bdn Ma nang luc: NLCB-07

Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

7.1. Yéu cau kién thirc:

+ Phan loai duoc mirc d6 chan thuong, ton thuong ctia ngudi gap tai nan;

+ Lua chon dung phuong phap so cuu;

7.2. Yéu cau ky néng:

+ Phan doan, tién liéu tinh hudng, mac d6 ning nhe cua ngudi bi nan & mic
do co ban;

+ So ctru nguoi bi nan trong gidi han cho phép.

7.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Cén than, chinh xac, nghiém tic, c6 kha nang tién li¢u tinh huéng.

8. Tén nang luc: Bdo vé moi trwong, si dung nang lwong va tai nguyén hiéu
qud Ma nang luc: NLCB-08

Khoi lweng kién thirc (i, tin chi): 1 tin chi
8.1. Yéu cdu kién thire:
+ Phan loai dugc cac dang nang lugng, tai nguyén;

+ Phan loai cac loai chat thai d6 thi va danh gia duoc tac dong cua chét thai

dén moi truong;



+ M0 ta cac hoa chit va anh hudng ctia hoa chit dén moi trudng va con ngudi;

+ Giai thich dugc vai trd nang luong va tai nguyén ddi véi doi sbng con
nguoi;

+ Lura chon céc bién phap tiét kiém ning luong, tai nguyén.

8.2. Yéu cdu ky nang:

+ Thu gom, luu trit va Xt Iy chat thai tai noi 1am viéc dang cach va than thién
V&1 moi truong.

+ Str dung va luu trit, bao quan hoa chét an toan.

+ P& xuat phuong an sir dung niang luong va tai nguyén hiéu qua tai noi lam
Viéc.

8.3. Muwrc do tw chu va trach nhiém:

+ Tu giac trong viéc thuc hién cac quy dinh vé bao vé méi trudng va st dung
nang lugng tai nguyén hiéu qua.

9. Tén ning luc: Poc, hiéu cdc tdi ligu tiéng Anh chuyén nganh thong thwong
Ma nang luc: NLCB-09

Khéi lwong kién thire (gio, tin chi): 1 tin chi

9.1. Yéu cau kién thirc:

+ Dién dat c4c noi dung kién thirc tiéng Anh chuyén nganh;

+ Phan loai céc thuat ngit chuyén nganh co ban.

9.2. Yéu cau ky néng:

+ Poc, hiéu cac tai liéu tiéng Anh chuyén nganh thong thuong.

9.3. Muec do tw chu va trach nhiém:

+ Can than, chinh xac, nghiém tac.

10. Tén nang luc: St dung dién thogi tai noi lam viéc

Ma nang luc: NLCB-10

Khoi lweng kién thirc (i, tin chi): 1 tin chi

10.1. Yéu cau kién thirc:

+ Liét ké nhirng diéu can co sin dé giao tiép hiéu qua qua dién thoai;
+ Giai thich tim quan trong cua viéc noi cham va rd rang;

+ Xac dinh thong tin can thiét dé chuan bi cho cudc goi;



+ M0 ta cach két thiic cude goi mot cach lich su;

+ Xac dinh thong tin can thiét dé dién vao mau tin nhan.

10.2. Yéu cau ky nang:

+ Str dung kiéu chao phu hop khi bit dau cudc goi;

+ Str dung 101 chao két thiic cudc goi mot cach lich sy;

+ Tiép nhan 1oi nhan.

10.3. Muwrc do tw chu va trach nhiém:

+ Lich sy, nhiét tinh khi giao tiép qua dién thoai.

11. Tén nang luc: Hoan thanh cdc nhiém vu hanh chinh thwong ngay

Ma nang luc: NLCB-11

Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

11.1. Yéu cau kién thirc:

+ Lwa chon cac phuwong phap giao tiép;

+ Lua chon cac phuong phap thuc hién cac nhiém vy hanh chinh hang ngay.

11.2. Yéu cdu ky nang

+ Ap dung céc k¥ ning giao tiép;

+ Thuce hién nhiém vy hanh chinh theo y&u cau két qua cong viéc.

11.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Can than, chinh xac, nghiém tuc;

+ Tuan thu ndi quy, quy dinh cta co quan, doanh nghiép.

12. Tén ning lwe: 76 chirc noi lam viéc theo 5 M4 ning lwe: NLCB-12

Khoi lwong kién thire (gio, tin chi): 1 tin chi

12.1. Yéu cau kién thirc:

+ Liét ké cac diéu luat chinh trong luat bao ho lao dong va phong tai nan trong
lao dong;

+ MO ta cac tinh ndng va céch sir cac loai binh ctru hoa, cach so tan khi gap
héa hoan;

+ Lwa chon cac phuong phép sir dung céc thiét bi, dung cu ké, d;

12.2. Yéu cau kj ndng:



+ T6 chiic, b tri noi lam viéc dam bao cac tiéu chuan vé an toan lao dong;

+ Sap xép, bé tri trang thiét bi hop 1y, dam bao su thoai mai khi st dung;

+ Str dung thiét bi theo dting tiéu chuan k§ thuat cua nha san xuat.

12.3. Muwrc do tw chu va trach nhiém:

+ Thuc hién tu gi4c cac tiéu chuan 5S;

+ Tuan thu cac diéu kién an toan lao dong;

+ CO6 trach nhiém trong viéc bé tri va sir dung thiét bi.

13. Tén ning luc: Phdt trién méi quan hé véi dong nghiép, khdch hang

Ma nang luc: NLCB-13

Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

13.1. Yéu cau kién thirc:

+ Lya chon cac phuong phép giao tiép;

13.2. Yéu cau kj ndng:

+ Xay dung mdi quan hé tét dep voi dong nghiép va khach hang;

+ HJ trg ddng nghiép, khach hang.

13.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Nghiém tlc, cai mé va tén trong dong nghiép, khach hang.

14. Tén ning lwe: Chudn bi va trinh bay bdo cdo  Ma ning lue: NLCB-14
Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

14.1. Yéu cdu kién thirc:

+ M0 ta cac loai bao cao khac nhau dugc st dung trong don vi va muc dich
cua tung loai bao cao;

+ M0 ta cach dinh dang bao céo va cac tai liéu khac str dung trong don vi;

+ M0 ta cac quy tac an ninh va bao mat lién quan dén cac bao cao va tai liu
noi bo;

+ Giai thich cach thuc dam bao cac bao céo va tai liéu duoc rd rang va dé doc;

+ M0 ta céc cach vé so dd, bang biéu va db hoa dé bao cdo dé doc va dé hiéu;

+ Giai thich cac budc can lam dé chuan bi va trinh bay thuyét trinh.

14.2. Yéu cau kj ndng:

+ Chuan bi céc loai béo céo khac nhau;



+ Ap dung cac phuong phap trinh bay ddi véi cac loai hinh bdo cdo khéc
nhau;

14.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Tuan theo c4c tiéu chuan caa nganh va/hoic don vi vé trinh bay bao cao;
+ Nghiém tuc, can than, ti mi.

15. Tén ning luc: Ap dung cdc nguyén tic vé bin quyén phin mém

Ma néng luc: NLCB-15

Khoi lwong kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

15.1. Yéu cau kién thirc:

+ Xac dinh cac van dé lién quan téi so hitu tri tug, ban quyén va cac quy dinh
cap phép.

15.2. Yéu cau ky ndng:
+ Ap dung cac nguyén tic vé ban quyén phan mém, sé hitu tri tug.
15.3. Muwrc do tw chu va trach nhiém:
+ C6 trach nhiém, ton trong sé hitu, ban quyén cia tac gia.
16. Tén nang luc: Tw hoc tdp boi dwéng chuyén mén Ma ning luc: NLCB-16
Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi
16.1. Yéu cau kién thirc:
+ Xac dinh cac kién thuc can dat duoc va cach dat duogc kién thic ndy.
+ C6 kién thirc co ban vé chuyén mén, nghiép vu.
16.2.Yéu cau ky néng:
+ Xay dung c4c tiéu chuan thuc hién céng viéc muébn dat dugc.
+ X&c nhan khung thoi gian, dia diém tham gia bdi dudng chuy&n man.
+ Thuc hién tu hoc tap bdi dudng chuy@n mon.
16.3. Murc do tu chu va trach nhiém:
+ Can than, chinh xac, nghiém tdc.
+ Tich cyc tu giac hoc tap bdi dudng chuyén mén.
17. Tén nang luc: Tw gidi quyét vin dé trong cong viéc
Ma nang luc: NLCB-17
Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi



17.1. Yéu cau kién thirc:
+ C6 kién thirc co ban vé chuyén mdn, nghiép vu.

+ Giai thich tim quan trong cua viéc xac dinh/1am rd nhiing yéu cau cong viéc
phu trach va céach thuc hién cé hiéu qua.

+ Thé hién trong ddi thoai ung xu, trao d6i kién thirc chuyén méon ding muc;

+ Tong két, tiép thu ¥ kién va phan tich céc thong tin nhan duoc tir ndi dung
giao tiep vai dong nghiép, khach hang.

17.2.Yéu cdu ky nang:

+ Giai quyét cac sy ¢ xay ra trong cdng viéc.

+ Téi t6 chirc thuc hién cong viéc

+ Théng nhat cac muc tiéu ngin han dé cai thién két qua thuc hién cong viéc
+ Xem Xét lai c4c tiéu chuan va/hoac khdi lugng cong viéc yéu cau

17.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Hop tac véi ddong nghiép dé thuc hién tét cac nhiém vu duoc giao.

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét céng viéc trong diéu kién lam
viéc thay doi cu thé.

+ C6 trach nhiém véi cong viéc va két qua cong viéc cua ban than va nhom

18. Tén nang luc: Sdang tao trong cong viéc Ma nang luc: NLCB-18
Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

18.1. Yéu cdu kién thirc:

+ C6 kién thirc co ban vé chuy&n mdn, nghiép vu.

+ Xac dinh dugc yéu cau cong viéc, phat huy tinh sang tao trong giai quyét
cong viec.

18.2.Yéu cau ky néng:

+ Kha nang tu duy sang tao dua ra sang kién dé giai quyét céng viéc.

+ Thay doi suy nghi, cach thirc 1am viéc theo huéng tich cuc.

+ Pé xuat phuong phap giai quyét cong viéc tiét kiem thoi gian, dat hiéu qua
Cao.

+ Tim kiém nhitng sang kién, y twang méi dé giai quyét cong viéc.
18.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Ning dong, sang tao trong qua trinh 1am viéc, co tinh than 1am viéc tap thé.



+ Chua dong xac dinh muc dich, yéu cau, san pham.

19. Tén nang luc: Su dung ngon ngir trong cong viéc

Ma néng luc: NLCB-19

Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

19.1. Yéu cau kién thirc:

+ Kién thirc vé Tiéng Anh giao tiép.

19.2.Yéu cdu ky nang:

+ Thuc hién hoi thoai don gian;

+ Pap lai nhirng yéu cau don gian;

+ Pua ra nhitng yéu cau don gian;

+ Thé hién s¢ thich ban than.

19.3. Muwrc do tw chu va trach nhiém:

+ Nghiém tlc, c6 kha ning tién liéu tinh huéng;

+ TN trong nguoi nghe trong giao tiép;

+ Thé hién con nguoi Viét Nam d¢am da ban sac dan toc.

20. Tén nang luc: Hop tdc, cong tdc, lam viéc nhom

Ma nang luec: NLCB-20

Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 2 tin chi

20.1. Yéu cau kién thirc:

+ M0 ta cac phuong phap khac nhau dé giao tiép hiéu qua véi cac thanh vién
cua nhom;

+ Tom tat cach thuc khuyén khich cac thanh vién trong nhom dgt cau hoi
va/hodc tim cach lam rd hon va dua ra nhitng goi v lién quan dén cong viéc duoc
phan cong;

+ Giai thich cach thiic lya chon va p dung nhiéu phuong phap khéc nhau dé
thac day, ho tro va khuyén khich cac thanh vién trong nhom hoan thanh cong viéc
duogc phan cong.

20.2.Yéu cau kj nang:

+ Sir dung ngdn ngit giao tiép bang ngdn ngir hodc phi ngdn ngit dé 1am viéc
véi cac thanh vién trong nhom dé lam r6 nhitng van dé lién quan tai cong viéc duoc
giao.

20.3. Muvec do tw chu va trach nhiém:



+ Tich cuc ling nghe, dat cau hoi, 1am rd mot sé diém va nhac lai hoac dién
giai lai cac noi dung trao doi dé dam bao cac bén hiéu rd vé nhau;

+ Thé hién sy ddng cam Vi nhu cau, cam xuc va dong co ciia ngudi Khac va
thuc su quan tam dén suy nghi cta ho;

+ Thé hién su ton trong, sin sang giup d& ciing nhu tinh than hop tac va
truyén cam hung cho nguoi khac lam dicu tuong tu.

21. Tén nang luc: Qudn ly cong viéc, qudn ly bdn thdn
Ma nang luc: NLCB-21

Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 2 tin chi

21.1. Yéu cau kién thirc:

+ Giai thich tam quan trong cta viéc xac dinh/1am rd nhiing yéu cau cong viéc
cua ban than, caa nhom véi ngudi cap trén va cach thuc hién co hiéu qua

+ Thao luan céch lap ké hoach cong viéc cia ban than, caa nhom, bao gom ca
cach thtrc xac dinh cac van dé uu tién hoac cac hoat dong quan trong ciing nhu cac
nguon luc san co.

+ Giai thich tam quan trong cua viéc phan cong cong viéc trong nhém mot
cach cong bang va cach thirc thuc hién

+ Giai thich cach thac cung cip théng tin phan hdi kip thoi va cé tinh xay
dung.

21.2.Yéu cau kj nang:

+ Cung cap sy hd trg doi voi cac van dé ngoai cong viéc ma ban than va nhan
vién gap phai.

+ T&i phan céng cong viéc va diéu chinh khdi luong cong viéc

+ Téi t6 chirc thuc hién cong viéc

+ Théng nhat cac muc tiéu ngin han dé cai thién két qua thuc hién cong viéc

+ Xem xét lai cac tiéu chuan va/hoic khéi lwgng cong viéc yéu cau

21.3. Muvrc do tw chu va trach nhiém:

+ Tuyén bd rd rang va ty tin vé lap truong va quan diém riéng caa ban trong
cac tinh huong xung dot

+ Thé hién sy chinh truc, céng bang va nhat quan trong viéc ra quyét dinh
+ Chiu trach nhiém trong viéc thuc hién céng viéc cua minh
22. Tén nang luc: St dung may tinh Ma nang luc: NLCB-22



Khoi lwong kién thirc (gid, tin chi): 2 tin chi

22.1. Yéu cau kién thirc:

+ Xac dinh, liét ké céc thanh phan co ban vé hé théng may tinh;
+ Xac dinh cac thanh phan co ban vé an toan may tinh;

+ Chi 16 ddc diém, chtrc ning cta cac thiét bi can thiét cho su hoat dong cua
may tinh.

22.2.Yéu cau kj ndang:

+ Poc, hiéu tt cac thong tin thiét bi may tinh;

+ Lap, rap dugc mot bo may tinh hoan chinh;

+ Cai dat dugc hé diéu hanh va cac phan mém tng dung co ban;
+ Str dung thanh thao cac thao tac trén may tinh.

22.3. Muvrc do tw chu va trach nhiém:

+ Can than, chinh xac, nghiém tdc.

23. Tén ning luc: Két néi cdc thiét bi ngoai vi M3 ning luc: NLCB-23
Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 2 tin chi

23.1. Yéu cdu kién thirc:

+ Phan loai cé4c loai thiét bi phan cing may tinh;

+ M0 ta quy trinh thao, lap may tinh.

23.2.Yéu cau kj nang:

+ Théo, lap may tinh;

+ Két ndi hé théng mang may tinh co ban;

+ Xac dinh cac thong sd, tiéu chuan phi hop;

+ Kiém tra cap ndi véi may tinh;

+ Xac dinh cac thiét bi I15i, hu hong.

23.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Can than, nghiém tic trong qua trinh két ndi cac thiét bi ngoai vi;
+ Chiu trach nhiém khi str dung, quan ly cac thiét bi.

24. Tén ning luc: Thiét lgp, siv dung mang mdy tinh co bin

Ma nang luc: NLCB-24

Khoi lwong kién thirc (gid, tin chi): 2 tin chi



ban:

24.1. Yéu cau kién thirc:

+ Phan loai céc loai thiét bi mang may tinh;

+ M6 ta céc khai niém co ban cia mang may tinh.
24.2.Yéu cau kj nang:

+ K&t ndi cac thiét bi thanh hé théng mang noi bo;
+ K&t ndi mang internet;

+ Thiét 1ap céc thdng s6 mang co ban.

24.3. Murc do tu chu va trach nhiém:

+ Can than, nghiém tdc trong qua trinh thiét Iap, s dung mang may tinh co

+ Chiu trach nhiém khi str dung, quan Iy céc thiét bi, vat tu tiéu hao.

25. Tén ning lwe: Cdp nhdt kién thirc cong nghé mang mdy tinh

Ma nang luc: NLCB-25

Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 2 tin chi

25.1. Yéu cau kién thirc:

+ Trinh bay kién thtrc co ban vé mang may tinh;

+ Lwa chon phuong phap xay dung ké hoach hiéu qua trong qué trinh cap nhat

kién thtc cong nghé mang may tinh;

tinh;

25.2.Yéu cau kj nang:

+ Quan sat va thu thap duoc théng tin cap nhat;

+ Lap ké hoach cap nhat kién thiac cong nghé mang may tinh;
+ Két ndi hé théng mang may tinh co ban;

+ Phan tich, tong hop dugc théng tin.

25.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Poc 1ap, ty chu trong quéa trinh cap nhat kién thiac cdng nghé mang may

+ C6 kha nang ty chiu trach nhiém cong viéc trudc cap trén.

26. Tén ning luc: Ap dung cdc nguyén tic vé bin quyén phin mém
Ma nang luc: NLCB-26

Khoi lwgng kién thirc (i, tin chi): 2 tin chi



26.1. Yéu cau kién thirc:

+ Xéc dinh dugc cac van dé lién quan téi so hiru tri tu¢, ban quyén va cac quy
dinh cap phép.

26.2.Yéu cau kj nang:
+ Ap dung dugc cac nguyén tic vé ban quyén phan mém, s& hitu tri tué.
26.3. Muvrc do tw chu va trach nhiém:
+ C6 trach nhiém, ton trong s& hitu, ban quyén cua tac gia
27. Tén nang luc: Khdo sdt, xdc dinh yéu cau trién khai, bdo tri
Ma nang luc: NLCB-27
Khoi lwong Kkién thire (gio, tin chi): 2 tin chi
27.1. Yéu cau kién thirc:
+ Xac dinh dugc muc ti€u cua viéc khao sat.
+ Xac dinh dugc quy trinh giao nhan van ban;
+ Mo ta dugc cac thong tin can dién vao phiéu yéu cau;
27.2.Yéu cau ky nang:
+ Hudng dan dién vao phiéu yéu cau bao tri phan mém.
+ Poc va tong hop 6t cac tu liéu duge giao;
+ Tiép thu, phan tich tong hop cac yéu cau bao tri.
27.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang lam viéc doc 1ap va tu giai quyét cong viée trong diéu kién
lam viéc thay doi cu thé.

+ Chiu trach nhiém véi két qua cong viée cia ban than va nhom trudce lanh
dao co quan, t6 chirc, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé két qua qua trinh khao sét, xac dinh yéu cau.
28. Tén ning lwe: Tiép nhdn va xir Iy yéu cdu ciia khdch hang
Ma nang luc: NLCB-28
Khoi lwong Kkién thire (gio, tin chi): 2 tin chi

28.1. Yéu cau kién thirc:



+ Lira chon phuong phéap ghi nhan yéu cau va phan loai yéu cau tir khach
hang
28.2.Yéu cau kj nang:

+ Giao tiép lich su, than thién véi khach hang nham chuyén tal duoc hai
chi€u ndi dung giao tiép, mé rong va nang cao nghé nghié¢p;

+ Tiép thu, phan tich tong hop cac ¥ kién trao ddi khach hang khi giao tiép.
+ Str dung dugc cac cong cu hd trg dé tiép nhan cac yéu cau ciia khach hang
28.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Léng nghe, gitt thai do tich cuc, tan tam, ton trong vo1 khach hang dé thuc
hi¢n to6t nhiém vu duoc giao.

+ Can thén, chinh xac, nghi€ém tac, co6 kha nang tién li¢u tinh huéng
29. Tén ning lwe: Phat trién méi quan hé véi khéch hang
Ma nang luec: NLCB-29
Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 2 tin chi
29.1. Yéu cau kién thirc:
+ Kién thirc vé giao tiép xa hoi
T Kién thirc vé thi trudng va moi quan tdm ciia ngudi ding dén cac phan
mém
29.2.Yéu cau kj nang:
+ Xay dung mdi quan hé tét dep voi khach hang;
+ St dung dugc cac cong cu marketing hiéu qua.
29.3. Muvrc do tw chu va trach nhiém:
+ Nghiém tuc, co1 mo, ton trong khach hang.
30. Tén ning lwe: Cdp nhdt hé diéu hanh Ma nang luc: NLCB-30
Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 2 tin chi
30.1. Yéu cdu kién thirc:
+ Kién thtrc co ban vé phan mém, phan ctng;
+ X4c dinh dugc nguyén nhéan 16i do hé diéu hanh;

+ Xac dinh duoc quy trinh cap nhat hé diéu hanh



30.2.Yéu cau ky ning:
+ Kiém tra duoc phién ban hé diéu hanh cap nhat;
+ Lwa chon dugc giai phap t6i uu dé cap nhat hé diéu hanh;
+ Kiém tra duogc két qua sau khi cdp nhat.

30.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét cong viée trong diéu kién
lam viéc thay d6i cu thé.

+ Chiju trach nhiém véi két qua cong vi¢c cia ban than va nhéom trudce lanh
dao co quan, to chirc, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém nhiém vé két qua cap nhat h¢ diéu hanh.
31. Tén ning lwe: Tw hoc tip boi dwong chuyén mon
Ma nang luc: NLCB-31
Khoi lwong Kkién thire (gio, tin chi): 2 tin chi
31.1. Yéu cdu kién thirc:
+ X4c dinh cac kién thirc can dat dugc va cach dat duge kién thire nay.
+ C6 kién thirc co ban vé chuyén mon, nghiép vu.
31.2.Yéu cau ky ndng:
+ Xay dung cac tiéu chuan thyc hién cong viéc mubn dat duoc.
+ Xac nhan khung thoi gian, dia diém tham gia bdi dudng chuyén mon.
+ Thue hién tu hoc tap bdi dudng chuyén mén.

31.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Can than, chinh xac, nghiém tac.

+ Tich cyc tu giac hoc tap boi dudng chuyén mén.



II. CAC NANG LUC COT LOI

1. Tén nang lwe: Gidm sdt thwc hién ndi quy van phong
Ma néng luc: NLCL-01

Khoi lweng kién thirc (i, tin chi): 1 tin chi

1.1. Yéu cau kién thirc:

+ Dién dat va thyuc hién nhiing quyén loi va nghia vu cia nguoi lao dong dung
theo luat lao déng cia nudc cong hoa xa hoi chi nghia Viét Nam;

+ Nam rd va chap hanh tét cac quy dinh ciia noi minh lam viéc.

+ Giai dap dugc nhiém vy, quyén loi, nghia vu va noi quy van phong khi co
van dé lién quan.

1.2. Yéu cdu ky nang:
+ Thyc hién ché do bao ho lao dong va cac quy dinh vé an toan lao dong khi 1am
ViéC;
+ Chép hanh ky ludt lao dong va tuyén truyén gitip d& moi ngudi cling thyc hién
dé gop strc vao su phét trién chung cta co quan.
+ Giam sat va xtr Iy duoc cac noi quy van phong
1.3. Murc do tu chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét cong viéc trong diéu kién lam viéc
thay doi cu the.

+ Chiu trach nhiém véi két qua cong viéc ciia ban than va nhém trude 1anh dao co
quan, t6 chuc, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé qué trinh giam sét thyc hién ndi quy, quy ché noi 1am viéc.
2. Tén ning lwe: X Iy cdc tinh hudng giao tiép  Ma niing lwe: NLCL-02
Khoi lwong kién thire (gio, tin chi): 2 tin chi
2.1 Yéu cau kién thirc:
+ Dién dat c4c noi dung can thé hién, trao doi véi dong nghiép;
+ Thé hién trong ddi thoai tng xi, trao doi kién thirc chuyén mon ding muyc;

~ +Tong két, tiép thu y kién va phan tich cac thong tin nhan duoc tir ndi dung giao
tiep voi dong nghiép, khach hang.

2.2 Yéu cau k¥ nang:

+ Giao tiép lich sy, than thién voi dong nghiép nham chuyén tai duoc hai chicu noi
dung giao tiep, mo rong va nang cao nghé nghiép;



_+Phantich, so sanh céc ndi dung giao tiép vi dong nghiép, trao ddi kinh nghiém
nghé nghiép;
+ D4 thoai, tng xir chuan myc dé nang cao ky ning giao tiép:;
+ Tiép thu, phan tich tng hop cac y kién trao dbi khi giao tiép.
2.3 Murc d0 tu chu va trach nhiém:
+ C0 kha nang lam viéc doc 1ap va ty giai quyét cdng viéc trong diéu kién lam viéc
thay ddi cu thé.

+ Chiu trach nhiém véi két qua cong viéc cia ban than va nhom trude lanh dao co
quan, to churc, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé qué trinh xir ly céc tinh hudng giao tiép dong nghiép va
khach hang.

3. Tén niing hwe: Kiém tra thiét bi Ma nang luc: NLCL-03
Khéi lwong kién thire (gio, tin chi): 1 tin chi
3.1. Yéu cau kién thirc:
+ Phan biét cac thong sb cau hinh may tinh va cac phan mém lién quan;
+ M0 ta céc thiét bi ngoai vi can thiét;
+ Phan loai hién trang, tinh trang cua céc thiét bi.
3.2. Yéu cdu ky nang:
+ Quan sat hién trang cua may tinh, cac thiét bj van phong;
+ Str dung cac phan mém kiém tra may tinh va cac thiét bi ngoai vi;
+ Lap béo c4o tinh trang ciia may tinh, cac thiét bi van phong.
3.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Trung thyc trong viéc giao, nhan thiét b cling nhu cac khau kiém tra thiét bi
ban dau,

+ CO trach nhiém trong viéc quan ly va sir dung thiét bi.

4. Tén ning lwe: 76 chirc tiép nhdn phin mém Ma nang luc: NLCL-04
Khoi lweng kién thirc (i, tin chi): 1 tin chi

4.1. Yéu cdu kién thire:

+ Liét ké duoc danh muc phﬁn mém can tiép nhan;

+ Xéc dinh dugc nghi€p vu x1r Iy van hanh st dung phén mém;

+ Xac dinh duoc quy trinh tiép nhan phan mém;



+ Giai quyét duoc su cb phat sinh trong qua trinh tiép nhan;
+ Kién thirc cai dat, st dung phan mém vin phong.

4.2. Yéu cdu ky nang:

+ Kiém tra, tiép nhan phin mém van phong theo quy trinh;

+ Tiép nhan tai liéu hudng dan, ban quyén phan mém;

+ Phan tich tong hop cac phan mém duoc tiép nhan.

4.3. Muwrc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét cong viéc trong diéu kién lam viéc
thay doi cu the.

+ Chiu trach nhiém véi két qua cong viéc cta ban than va nhém trude lanh dao co
quan, to chuc, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé qua trinh tiép nhan phan mém.

5. Tén nang lwe: Si dung bj phin mém vin phong

Ma nang luc: NLCL-05

Khéi lwong kién thire (gio, tin chi): 1 tin chi

5.1. Yéu cau kién thirc:

+ Phan loai cac hé thong bang ma khi g tiéng Viét;

+ Két hop cac chuc nang dinh dang, hiéu chinh van ban trong phan mém soan thao
van ban,

+ Lya chon cac ham, cong thuc tinh toan phd hop vai yéu cau cdng viéc khi lam
viéc véi phan mém bang tinh;

+ Két hop cé4c cach hién thi, hiéu tmg trong phan mém trinh chiéu;

+ M@ ta cAc chiic nang chinh trong phan mém quan ly dy an;

+ Xac dinh cong dung cta phan mém thiét ké cling nhu nhan biét va x4c dinh duoc
cac mau thict ke.

5.2. Yéu cdu ky nang:
+ Ap dung bang ma tiéng Viét phi hop;
+ Soan thao van ban theo quy cach cua co quan, doanh nghiép;

+ Str dung cac ham, cong thic tinh toan trong phan mém bang tinh dé thyc
hién cac cong viéc theo yéu cau;

+ Soan thao noi dung va trinh chiéu noi dung can trinh bay:
+ Quan ly du an théng qua phan mém quan Iy du an;



+ Thiét ké cac noi dung theo mau thiét ké khi sir dung phan mém thiét ké.
5.3. Muwc do tw chu va trach nhiém:

+ Kha nang doc 1ap, tu chiu trach nhiém khi lam viéc, nghiém tuc, ti mi trong ting
ndi dung cdng viéc du la nho nhat;

+ T6n trong ban quyén, sé hiru tri tug;

+ Panh gia san pham khi sir dung c4c phan mém vin phong tao ra.

6. Tén ning lwe: Vin hanh cdc thiét bi vin phong co bdn

Ma nang luc: NLCL-06

Khoi lwong kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

6.1. Yéu cau kién thirc:

+ Phan loai duoc cac thiét bi van phong co ban;

+ M@ ta quy trinh sir dung céc thiét bi vin phong co ban.

6.2. Yéu cau kj ndng:

+ Str dung cac thiét bi van phong co ban;

+ Ap dung k¥ nang st dung cac phan mém van phong vao viéc in an, scan, photo

6.3. Murc do tu chu va trach nhiém:

+ Kha nang doc lap trong cong viéc;

+ Can than, ti mi d6i vai qué trinh thao tac, sir dung cac thiét bi in 4n, scan, photo.

7. Tén nang lwc: Gwi va nhdn dii liéu qua mang Ma nang lwe: NLCL-07
Khoi lwong kién thire (gio, tin chi): 1 tin chi

7.1. Yéu cau kién thirc:

+ MO ta dugc quy trinh giri/ nhan dir liéu qua mang;

+ Két hop kién thuc tin hoc co ban va cac thao tac sir dung may tinh;

+ Xac dinh duoc cac thanh phan lién quan ctia thu dién tu;

+ Chi ra céc chirc nang co ban caa dich vu thur dién tir;

+ Dién dat c4c yéu t viét ndi dung thu mot cach chuyén nghiép.

7.2. Yéu cau ky ning:

+ Phan tich duoc quy trinh gtri/nhan dir liéu qua mang;

+ K¥ nang gtri/nhan dir liéu qua mang cuc bd va mang internet;

+ Lap cc hop thu dién tir theo yéu cau hoic theo nhu cau cdng Viéc;



+ Thiét 1ap cac thdng s6 co ban trén hop thu dién tir;
+ Viét mot birc thu mang tinh chuyén nghiép;

+ G, nhan thu dién tu.

7.3. Murc do tu chu va trach nhiém:

+ C6 kha ning 1am viéc doc l1ap va tu giai quyét cong viéc trong diéu kién lam viéc
thay doi cu the.

+ Chiu trach nhiém véi két qua cdng viéc cua ban than va nhém trude lanh dao co
quan, t6 chuc, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém véi dit liéu guri/nhan qua mang va ndi dung thu gui di.

8. Tén niang lwe: Phong chong mat div ligu Ma ning luc: NLCL-08
Khéi lwong kién thire (gio, tin chi): 1 tin chi

8.1. Yéu cau kién thirc:

+ Trinh bay cac loai vi-rut va cach phong chéng vi-rit;

+ Lua chon cac phan mém diét vi-rut;

+ M0 ta c4c churc nang ctia cac phan mém sao luu dit liéu;

+ Phan loai céc thiét bi sao luu can trong viéc phong chéng mat dix liéu..
8.2. Yéu cdu ky nang:

+ Phét hién va diét vi-rut xam nhap may tinh;

+ Sir dung thanh thao thiét bi phong mét dién:

+ Str dung kip thoi cac phan mém sao Iuu, thiét bj sao luu.

8.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Kha nang lam viéc doc lap trong phan tich, phan doan thyc trang ctia may tinh,
phan mém;

+ C0 trach nhiém trong viéc quan Iy va sir dung thiét bi.

9. Tén niing lwe: Béi dwong kién thivc chuyén mon, tay nghé
Ma nang luc: NLCL-09

Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

9.1. Yéu cau kién thirc:

+ TOm tat ndi dung can bdi dudng chuyén mon, tay nghé;

+ Lya chon phuong phap xay dyng ké‘hoach hiéu qua trong qua trinh hoc tap
va boi dudng trinh @6 chuyén mén, tay nghe.



9.2. Néu cdu ky néng:

+ Thu thap thong tin;

+ Lap ké hoach hoc tap, boi dudng trinh d6 chuyén mén, tay nghé;
+ Phan tich, tong hop duoc thdng tin.

9.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+Doc lap, tu chu trong qué trinh hoc tap va bdi dudng trinh d6 chuyén mon,
tay nghg¢;

+ C6 kha nang tu chiu trach nhiém cong viéc trudc cap trén.

10. Tén ning lwe: Pé xudt cic phwong dn thwce hign cong viéc

Ma nang luc: NLCL-10

Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

10.1. Yéu cau kién thirc:

+ Phén loai cac phuong phap quan ly co lién quan trong qué trinh thuc hién
cong Viéc;

+ Lua chon céc ki thuat vé danh gia qua trinh hién cong viéc.

10.2. Yéu cau ky ndng:

+ Phat hién nhitng bat hop ly trong qué trinh 1am viéc;

+ Tong hop tai lieu;

+ Panh gia tinh hinh;

+ Van dung khoa hoc vé quan ly c6 lién quan trong qué trinh 1am viéc;

+ T6 chuc quan 1y, danh gia hiéu qua cong viéc.

10.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Kha nang lam viéc doc lap trong phan tich thuc trang thuc hién céng viéc;

+ Chu ddng va kha niang tu chiu trach nhiém trong cac dé xuit, bao cao dé
Xuat cac phuong an thuc hién cong viéc vai cap trén.

11. Tén ning lwe: Bdo cdo tién dp cong viéc Ma nang luc: NLCL-11
Khoi lrgng kién thirc (gio, tin chi): 1 tin chi
11.1. Yéu cau kién thirc:
+ Giai thich dugc cac thong tin can tong hop trong s6 ban giao ca, so nhat ky
lam viéc

+ Xac dinh cac thong tin can tong hop;



+ Mo ta dugc cach sur dung may in;

+ Dién dat cac yéu td viét noi dung thu dinh kém bao cdo mot cach chuyén
nghiép.

11.2.Yéu cau ky néing:

+ Poc sd ban giao ca, s6 nhat ky 1lam viéc;

+ Tong hop tién d6 cong viée cac ca nhan theo yéu cau;

+ Str dung duoc Iénh in dé in b4o cdo va xt Iy su ¢b khi in;

+ Giri thu dinh kém béo cdo cho cép trén;

+ K¥ nang str dung may tinh; phan mém ¢ng dung dé tao 1ap béo cao tién do.
11.3.Muwrc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét cong viéc trong dicu kién lam
viéc thay doi cu thé.

+ Chiju trach nhiém véi két qua cdng viéc cia ban than va nhém truéc 1anh
dao co quan, t6 chae, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé két qua bao céo tién d6 cong viéc voi lanh dao.
12. Tén néing lwce: Cai dat cdc phan mém xiv Iy dé hoa

Ma nang luc: NLCL-12

Khoi lwong kién thire (gio, tin chi): 1 tin chi

12.1. Yéu cau kién thirc:

+ Xac dinh dugc cau hinh may tinh téi thiéu dé cai dit phan mém.
+ Liétké duoc cac budc cai dit phan mém

12.2. Yéu cau kj ndng:

+ Cai dit duoc phan mém theo trinh tu cac budc.

+ Nang cap duoc phan mém.

12.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 khé nang lam viéc doc 1ap va tu gidi quyét cong viéc trong di€u ki¢n lam
viéc thay do1 cu thé.

+ Chiu trach nhiém véi két qua cong viéc cua ban than va nhoém trude lanh
dao co quan, t6 chirc, doanh nghiép.

+ Chiju trach nhiém vé qué trinh xac dinh pham vi, st dung phﬁn mém.

13. Tén ning lwc: Thiét lgp méi trwong lam viéc  Mai ning lwc: NLCL-13



Khoi lwong kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi
13.1. Yéu cau kién thirc:
+ Giai thich dugc cach thirc mo va dong mét tai liéu anh.
+ Liét ké duoc cac cong cu hd tro trong phan mém do hoa.
+ Liét ké duogc cac Iénh trong menu palette va menu chir.
13.2. Yéu cau ky nang:
+ M@, dong duoc tai liu anh.,
+ Thiét 1ap duoc cac thanh cdng cu.
+ Phong to, thu nho dugc hinh anh.
+ Str dung duoc palette Dock trong nhom palette Well.
13.3. Muwrc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét cong viée trong diéu kién lam
viéc thay doi cu thé.

+ Chiu trach nhiém véi két qua cong viéc cua ban than va nhom trude lanh
dao co quan, t6 chirc, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé qua trinh str dung cong cu xu ly anh, chuyén doéi gitra
cac kiéu Raster va Vector

14. Tén nang lwe: Xz ly viing lwa chon Ma nang luc: NLCL-14
Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

14.1. Yéu cau kién thirc:

+ Pinh nghia duoc cac phuong phap xt ly vung chon.

+ Liét ké duoc cac 1énh xir ly vung chon.

14.2. Yéu cau ky ndng:

+ Huy bo dugc vung chon;

+ Pao nguoc dugc vung chon;

+ Di chuyén dugc ving chon;

+ Sao chép duoc vung chon;

+ Xoa dugc vung chon;

+ Bién dang duoc ving chon;

+ Di chuyén, an, hién duoc bién ving chon;

+ Diéu chinh duogc bién muc chon;



+ Tao dugc khung cho muc chon;
14.3. Muwrc do tw chu va trach nhiém:

+ Co6 kha nang lam viéc doc 1ap va tu giai quyét cong viéc trong di€u kién lam
viéc thay doi cu the.

+ Chiu trdch nhiém véi két qua cong vi¢e cuia ban than va nhém trude lanh
dao co quan, t6 chirc, doanh nghiép.

+ Chju trach nhiém vé qué trinh thao tac voi vung chon trén cong cu dd hoa

15. Tén nang luc: Tago layer cho dnh Ma nang lwc: NLCL-15
Khoi lwong kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

15.1. Yéu cau kién thirc:

+ Giai thich duogc cach tao layer.

+ Mo ta dugc y nghia cua layer trong thiét ké db hoa.

15.2. Yéu cau ky ndng:

+ Tao duoc layer.

+ Sap xép duoc layer.

+ An, hién duoc layer.

+ Ap dung duoc cac ché do hoa tron cho layer.

+ Két néi duoc layer.

+ Ap dung duoc Gradient cho layer.

+ Thém dugc text va layer effect cho layer.

15.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Co6 kha nang lam viéc doc 1ap va tu giai quyéet cong viéc trong dicu kién lam
viéc thay doi cu the.

+ Chiu trach nhiém vé1 két qua cong viéc cua ban than va nhém trude lanh
dao co quan, t6 chirc, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé qua trinh phan tich mau, phdi mau, lwa chon mau logic
trong thiét ke, &p dung cac tiéu chuan quy dinh stir dung mau trong thiét ké

16. Tén nang luwc: S dung cdac cong cu chinh swra dnh
Ma nang luc: NLCL-16
Khoi lwong kién thirc (gid, tin chi): 2 tin chi

16.1. Yéu cau kién thirc:



+ M0 ta dugc y nghia cac cong cu chinh sua anh.

+ M6 ta dugc y nghia tong mau trong xtr ly anh.

16.2. Yéu cau ky nang:

+ Piéu chinh duogc tdng mau cua anh.

+ Ap dung duoc Auto Color dé loai bé nhitng mau khdng thich hop.

+ Ap dung dugc cdng cu Sponge va Dodge dé diéu chinh d6 Saturation va
Brighness cia mot vung nhat dinh.

+ Ap dung duoc bd loc Unsharp Mask dé hoan thién qué trinh chinh stra anh.

+ Sir dung duoc history brush dé tra lai ting phan 1 bic anh vé trang thai
truoc do.

16.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Co6 kha nang lam viéc doc 1ap va tu giai quyet cong viéc trong dicu kién lam
viéc thay doi cu thé.

+ Chiu trach nhiém vé1 két qua cong viéc cua ban than va nhém trude lanh
dao co quan, to chirc, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé két qua thao tac trén céac layer va quan 1y layer trong
ctra so thiét ke.

17. Tén ning lwe: X Iy mau sic trong dnh Ma nang luc: NLCL-17

Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 2 tin chi

17.1. Yéu cau kién thirc:

+ Liét ké dugc cac cong cu xtr Iy mau sic Adjustments Layers.

+ M0 ta dugc cac phuong phap xir Iy mau sic st dung layer.

17.2. Yéu cau kj ndng:

+ Ap dung duoc cac cobng cu Vibrance, Hue/Saturation, Color Balance,
Channel Mixer, Gradient Map, Shadows / Highlights, Replace colors, Selective
colors trong Adjustments Layers.

+ Chinh sira duoc mau sac sir dung mot layer.
+ Chinh sira duoc mau sac str dung hai layer.

+ Chinh stra dugc mau sac su dung nhiéu layer.
17.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Co6 kha nang lam viéc doc 1ap va tu giai quyét cong viéc trong di€u kién lam
vigc thay doi cuy thé.



+ Chiu trach nhiém vé1 két qua cong viéc cua ban than va nhém trude lanh
dao co quan, t6 chirc, doanh nghiép.

+ Chju trach nhiém vé két qua thao tac vdi cong cu Text

18. Tén nang luc: Xur Iy van bdn trong anh Ma nang luc: NLCL-18
Khoi lwong kién thirc (gid, tin chi): 2 tin chi

18.1. Yéu Kién thirc:

+ Liét ké duoc cac cong cu xur Iy van ban.

+ M0 ta dugc cac phuong phéap dinh dang vin ban, uén cong vin ban.

18.2. Yéu cau ky nang

+ Str dung duoc cac cdng cu xir 1y vin ban dé tao vian ban ngang, van ban doc.

+ Pinh dang duoc vin ban dé thay doi font chix, can 18, kiéu chit, mau chix,
kich thuéc chir,...

+ Str dung duoc chirc ning Warp text dé udn cong chit theo mau cho truéc.
+ Chinh sira dugc mau sac str dung nhiéu layer.
18.3. Nang luc tw chu va trach nhiém

+ C6 kha nang lam viéc ddc 1ap va tu giai quyét cong viéce trong di€u kién lam
vige thay doi cu the.

+ Chiu trdch nhiém véi két qua cong viéc ciia ban than va nhom trude lanh
dao co quan, t6 chirc, doanh nghiép.

+ Chju trach nhiém vé két qua tao hi¢u ting

19. Tén nang lwe: X ly cdac cong cu vé Ma nang luc: NLCL-19
Khoi lwong kién thire (gio, tin chi): 2 tin chi

19.1.Yéu cau kién thirc:

+ Liét ké dugc cac nhdm cong cu Ve&.

+ M6 ta duoc y nghia cac cong cu, nhom cdng cu V&.

19.2. Yéu cau kj ndng:

+ Sur dung duoc nhém céng cu Pen Tool, Freeform Pen Tool, Add Anchor
Point Tool, Delete Anchor Point Tool, Convert Point Tool.

+ Str dung dugc nhom cbng cu Rectangle Tool, Rounded Rectangle Tool,
Ellipse Tool , Polygon Tool, Line Tool, Custom Shape Tool.

19.3. Murc do tw chu va trach nhiém:



+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét cong viéc trong diéu kién lam
viéc thay doi cu thé.

+ Chiu trdch nhiém véi két qua cong viée cia ban than va nhém trude lanh
dao co quan, t6 chirc, doanh nghiép.

+ Chju trach nhiém vé két qua thao tac vo1 cong cu vé ddi tuong
20. Tén niing lwe: Thiét 1d@p cac lién két trong mét bitc anh
Ma nang luc: NLCL-20

Khoi lwgng Kkién thirc (gio, tin chi): 2 tin chi

20.1. Yéu cau kién thirc:

+ Phan biét sy khac nhau gitra user slices va auto slices

+ M0 ta dugc 3 phuong phap dinh nghia vung anh xa anh.

20.2. Yéu cau ky ndang:

+ Tao duoc cac vung anh xa anh (image-map areas) bang 3 phuong phap khac
nhau.

~+ Tao duoc cac lat cat “khong phai 1a anh” ("no image” slice) dé chua text co
thé bién tap duoc trong HTML.

+ Lién két image-map areas voéi cac trang hay dia chi HTML.
20.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang lam viéc doc 1ap va tu giai quyét cong vi¢ce trong diéu ki¢n lam
vige thay doi cu thé.

+ Chiu trdch nhiém vdéi két qua cong viéc cia ban than va nhom trude lanh
dao co quan, t6 chirc, doanh nghiép.

+ Chju trach nhiém vé két qua thao tac voi hinh anh trén do phan giai khéac
nhau.

21. Tén niing lwe: T6i wu héa hinh dnh trén trang web
Ma nang luc: NLCL-21

Khoi lweng kién thirc (i, tin chi): 2 tin chi

21.1. Yéu cdu kién thirc:

+ M0 ta dugc ¥ nghia tdi uvu hoa hinh anh trén web.

+ Pinh nghia duoc d6 trong subt cho mot anh.

21.2. Yéu cdu ky nang:



+ Piéu chinh dugc cac xac 1ap téi vu hoa dé dat duoc sy can bang giira kich
cd anh va chat lugng anh.

+ Ap dung duoc hang loat cac tap tin nham ty dong hoé qua trinh ti wu hoa.
+ Xuat ban dugc céc file anh ti wu hoa dang JPEG, PNG, GIF.
21.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Co6 kha nang lam viéc doc 1ap va tu giai quyéet cong viéc trong di€u kién lam
viéc thay doi cu theé.

+ Chiu trdch nhiém véi két qua cong viéc cia ban than va nhom trude lanh
dao co quan, t6 chirc, doanh nghiép.

+ Chiju trach nhiém vé qua trinh tao template chuén.

22. Tén nang luc: Tao dnh dong cho trang web  Ma nang luc: NLCL-22
Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 2 tin chi

22.1. Yéu cau kién thirc:

+ Liét ké duogc cac budc tao anh dong.

+ Giai thich duoc y nghia Tween trong thiét ké anh dong.

22.2. Yéu cau ky nang:

+ Tao duogc hinh anh gom nhiéu layer.

+ Str dung dugc Layer palette va Animation palette dé tao chudi dong.
+ Str dung duoc [énh Tween dé tao ra nhitng budc chuyén hinh anh.

+ Luu dugce hinh dong bang céach sir dung Optimize Palette.

22.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Co6 kha nang lam viéc doc 1ap va tu giai quyéet cong viéc trong dicu kién lam
viéc thay doi cu the.

+ Chiu trach nhiém vé1 két qua cong viéc cua ban than va nhém trude lanh
dao co quan, to chirc, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé két qua xuét ban va in an san pham.

23. Tén ning lwe: Xudt bin va in dn Ma nang luc: NLCL-23
Khoi lwong kién thirc (gid, tin chi): 2 tin chi

23.1 Yéu cau kién thirc:

+ M0 ta dugc ¥ nghia cac kiéu mau RGB, grayscale va CMYK trong viéc hién
thi, in an va chinh stra anh.

+ Liét ké duoc cac budc chuan bi in an.



23.2. Yéu cdu ky nang:
+ Ap dung duoc cac mang kiéu mau dé in an.

+ Tao duwgc cac mang may cho mot hinh RGB duoc bd cuc bai bdn mau muc
in: cyan, magenta, yellow va black.

23.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang lam viéc ddc 1ap va tu giai quyét cong vige trong di€u kién lam
viéc thay doi cu thé.

+ Chiu trdch nhiém véi két qua cong viéc cia ban than va nhom trude lanh
dao co quan, t6 chirc, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé két qua xuat ban va in an san pham.
24. Tén ning lwe: Cai dit hé diéu hanh mdy tinh M3 ning lwe: NLCL-24
Khéi lwong kién thire (gio, tin chi): 1 tin chi
24.1. Yéu cdu kién thirc:
+ Lya chon c4c tai liéu huéng dan;
+ Phan loai cac hé diéu hanh sir dung cho may tinh;
+ Chi ra cac diéu co ban vé luat ban quyeén;
+ Lua chon phuong phap tim kiém dix liéu trén Internet.
24.2. Yéu cdu ky nang:
+ Thuc hién tao CD, DVD, USB cai dt h¢ diéu hanh
+ Thuce hién thiét 1ap ché d6 cai dat, wu tién khoi dong hé diéu hanh
+ Thuc hién cai dat hé diéu hanh trén may tinh
+ Kiém soét cac 13 trong qua trinh cai dat hé diéu hanh
+ T6 chuc, sap xép cong viéc;
+ Cai dit duoc hé diéu hanh trén may tinh;
+ Nang cap hé diéu hanh;
+ Tim kiém dit liéu trén Internet dap @ng yéu cau cong viéc.
24.3. Murc do tw chu va trach nhiém:
+ Tu giai quyét dugc cong viéc mot cach doc 1ap;
+ Panh gia duogc tién do, mic d6 hoan thanh cua céng viéc;
+ CO6 trach nhiém hoan thanh céng viéc theo tién do6 dé ra;
+ Chiu trach nhiém trudc phap luat vé ban quyén phan mém.



25. Tén ning lwe: Thiét Igp cdu hinh cdc théong sé mdy tinh
Ma nang luc: NLCL-25

Khoi lweng kién thirc (i, tin chi): 2 tin chi

25.1. Yéu cdu kién thirc:

~+ Doc hiéu dugce cac huong dan tiéng anh chuyén nganh phuc vy cong viéc
thict Iap cau hinh cac thong s6 may tinh

+ Liét k& cac thanh phan trong may tinh can thiét 1ap cac thdng sb trudc khi sir
dung;

+ Phan biét c4c thong sé trong may tinh.

+ Giai thich dwoc cac thong s6 anh huong dén hiéu nang, hiéu suat caa may
tinh.

25.2. Yéu cau ky nang:
+ Thuce hién thiét dat cac théng sé trén may tinh ti uu hoéa hé diéu hanh

~ + Thyc hién thiét dat cac ché do sir dung niang luong cho nguoi dung, do sang,
che do nghi cua may tinh

+ Thyc hién thiét dat ving nhd dém hd tro hiéu ning may tinh
+ Kiém tra, danh gia hiéu xuat cia hé diéu hanh;

+ Thiét dat cau hinh céac thdng sé k¥ thuat cho may tinh;

+ Thiét 1ap céc théng sé cho ngudi ding;

25.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Tu giai quyét dugc cong viéc mot cach doc 1ap;

+ Panh gia duogc tién do, mic d¢6 hoan thanh cua cong viéc;

+ CO6 trach nhiém hoan thanh céng viéc theo tién d6 dé ra;

+ Chiu trach nhiém trudc phéap luat vé ban quyén phan mém.
26. Tén niing lwe: Chudn dodn cdc sw cé mdy tinh Ma niing lue: NLCL-26
Khoi lwong kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi
26.1. Yéu cau kién thirc:

+ Poc hiéu céc théng sd, cac canh bao 16 ciia may tinh

+ Poc hiéu cac thong s cua thiét bi phu tro chuan doan 15i

+ M0 ta céc 16i thuong gap doi vai hé théng may tinh;

+ Giai thich nguyén nhan gay ra 16i dbi véi hé théng may tinh.



26.2. Yéu cdu ky nang:

+ Thuc hién kiém tra 15i, sy ¢b trén mdy tinh dam bao an toan va dung k¥
thuat

+ Kiém tra canh bdo, lich str hoat dong ctiia may tinh

+ Kiém tra c4c thdng sd cua thiét bi test phan cing

+ Xac dinh duoc cac su ¢b va dua ra canh bao cho ngudi dung
+ Cai dit tién fch phan tich 16i trén hé diéu hanh va phan cang:
+ Chuan doan 15i cia hé théng;

+ P& xuét cac phuong an xur Iy cac sy ¢b may tinh.

26.3. Muvrc do tw chu va trach nhiém:

+ Tu giai quyét dugc cong viéc mot cach doc 1ap;

+ Panh gia duogc tién do, mic d6 hoan thanh cua céng viéc;

+ CO6 trach nhiém hoan thanh céng viéc theo tién do dé ra;

+ Chju trach nhiém trudc phéap luat vé ban quyén phan mém.
27. Tén ning lwe: Xt Iy cdc sw cd phdn mém mdy tinh

Ma nang luc: NLCL-27

Khoi lwong kién thire (gio, tin chi): 1 tin chi

27.1. Yéu cau kién thirc:

+ Poc hiéu duoc cac 16i vé phan mém

+ Doc hiéu dugc trinh tro gilp (help) caa tng dung va hé théng
+ M0 ta céc 16i thuong gap doi vai phan mém may tinh;

+ Giai thich nguyén nhan gay ra 16i doi vai phan mém may tinh.
27.2. Yéu cdu ky nang:

+ Cai dat va go cai dat ung dung 15i

+ Thyc hién tra ctu va sira chita 161 theo huéng dan nha san xuét
+ Cai dat céc ban fix 16i hé théng va phan mém

+ Thyc hién thay thé phan mém gay 16i, gay xung dot

+ Thyc hién cap nhat thay thé ung dung bi 161 twong thich véi hé diéu hanh
+ Lap ké hoach bao tri phan mém;

+ Khac phuc céc 15i phan mém thuong gap;



+ P& xuét cac phuong an xur Iy cac sy ¢ phan mém.

27.3. Muc do tw chu va trach nhiém:

+ Tu giai quyét dugc cong viéc mot cach doc 1ap;

+ Panh gia duogc tién do, mic d6 hoan thanh cua céng viéc;

+ CO6 trach nhiém hoan thanh céng viéc theo tién d6 dé ra;

+ Chju trach nhiém trugc phéap luat vé ban quyén phan mém.
28. Tén ning lwe: Xir Iy cdc 6 phdn cieng mdy tinh~ Ma niing lwe: NLCL-28

Khoi lwgng kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

28.1. Yéu cdu kién thirc:

+ Doc hiéu dugc cac tai liéu phan cing may tinh

+ Phan loai cac sy ¢6 phan ciing may tinh;

+ Lua chon duoc giai phap xu ly su ¢b phi hop.

28.2. Yéu cau ky nang:

+ Thao lap dugc may tinh dé ban va may tinh laptop

+ Thyc hién vé sinh phan ctiing may tinh

+ Thyc hién do kiém trén mach phan ciing

+ Thyc hién gan thiét bi chuan doan phan cing

+ Thuc hién thay thé thiét bi hong

+ Kiém tra 16i phan cang may tinh;

+ Thay thé, nang cip phan ctng may tinh;

+ P& xuat cac phuong an xir Iy su ¢6 phan ciing may tinh;

28.3.Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Tu giai quyét dugc cong viéc mot cach doc 1ap;

+ Panh gia duogc tién do, mic d6 hoan thanh cua céng viéc;

+ C6 trach nhiém hoan thanh céng viéc theo tién do dé ra;

+ Chiu trach nhiém trudc phéap luat vé ban quyén phan mém.
29. Tén ning lwe: Bdo tri va ndng cdp phan mém mdy tinh
Ma nang luc: NLCL-29
Khoi lweng kién thirc (i, tin chi): 1 tin chi

29.1. Yéu cau kién thirc:



+ Xac dinh duoc phién ban cua phan mém va hé thdng hién tai

+ Xac dinh duoc phién ban hd trg méi cia phan mém va hé théng dap tng
dugc véi may tinh hién hanh

+ Phan biét dugc cac cach dé nang cip phan mém va thiét dat thong s bao tri
nang cap theo ke hoach thoi gian

+ Phan loai c4c sy ¢ phan mém trén hé thbng may tinh;

+ Giai thich duoc cac nguyén nhan co ban dan t6i sy cd phan mém may tinh;
+ Lwa chon duoc giai phap xu ly su ¢b phi hop.

29.2. Yéu cau ky nang:

+ Thao téc kiem tra phién ban phan mém Ging dung, phan mém h¢ thong dang
cai dat trén may tinh va phién ban mai ho tro cho may tinh

+ Thyc hién cap nhap phan mém Gng dung va phan mém hé thong dam bao
dung hudng dan caa nha san xuat

+ Thuc hién cap nhat driver cho may tinh

+ Lap lich thoi gian cap nhat tu dong cho hé thong dinh ky trén may tinh
+ Thuc hién thay thé thiét bi hong

+ Chuan doan 16i phan mém may tinh;

+ G& bo phan mém 16i trén may tinh;

+ Nang cap phan mém;

+ P& xuét cac phuong an xir Iy su ¢ phan mém trén hé théng may tinh;
29. 3. Nang lyc tu chu va trach nhiém:

+ Tu giai quyét dugc cong viéc mot cach doc 1ap;

+ Panh gia duogc tién do, mic d6 hoan thanh cua cong viéc;

+ CO6 trach nhiém hoan thanh céng viéc theo tién d6 dé ra;

+ Chiu trach nhiém trudc phéap luat vé ban quyén phan mém.

30. Tén ning lwe: Bdo tri va ndng cdp phdn cirng mdy tinh

Ma nang luc: NLCL-30

Khoi lweng kién thirc (i, tin chi): 1 tin chi

30. 1.Yéu cau kién thirc:

+ Phan loai céc thiét bi noi vi, ngoai vi;

+ Chi ra c4c van dé thuong gap doi véi phan cing trén hé théng may tinh;



+ Lwa chon céch thuc bao tri, nang cip phan cing;

+ Xac dinh duoc cac thong s phan cing trén may tinh

+ Xac dinh duoc hiéu xuat cac thiét bi phan cing trén may tinh

+ Giai thich duoc cac thong béo trén cac cong cu kiém tra phan cang
+ Phan biét cac thiét bi do kiém phan citng may tinh, thiét bi dién tu
30.2. Yéu cau kj ndng:

+ Chuan doan cac su ¢b phan cimg thuong gap;

+ Lap ké hoach bao tri, nang cap thiét bi phan ctiing may tinh:

+ Bao tri thiét bi, hé théng phan ciing may tinh.

+ Thao lap duogc céc thiét bi phan cing

+ Thuce hién vé sinh may tinh va céc thiét bi phan ciing

+ Thyc hién nang cap Firmware caa may tinh

+ Thuc hién thay thé cac thiét bi kém hiéu xuat trén may tinh

3. Nang lyc tw chu va trach nhiém:

+ Tu giai quyét dugc cong viéc mot cach doc 1ap;

+ Panh gia dugc tién do, mic d6 hoan thanh cua cong viéc;

+ CO6 trach nhiém hoan thanh céng viéc theo tién d6 dé ra;

+ Chju trach nhiém trudc phéap luat vé ban quyén phan mém.

31. Tén nang luc: Sao lwu dir liéu may tinh  Ma nang luc: NLCL-31
Khoi lwong kién thire (gio, tin chi): 1 tin chi

31.1. Yéu cau kién thirc:

+ Xac dinh duoc cac thdng tin quan trong cua phan mém va hé diéu hanh
+ Phan biét dugc cac hinh thie sao luu dir liéu;

+ Lya chon phuong phap sao luu dir lidu.

31.2. Yéu cau ky ning:

+ Cai dit duoc cac phan mém backup di liéu hé diéu hanh, 6 dia ...

+ Thyc hién backup dit liéu hé diéu hanh va 6 dia luu trén thiét bi ngoai Vi

+ Thuyc hién dong bo dit lidu st dung dich vu luu trir dit va dong bo dix ligu
trén may tinh

+ Str dung cac cong cu dong géi dir liéu, nén dir liéu dé phuc vu sao luu



+ T6 chtc dit liéu;
+ Lap ké hoach sao luu;
+ Sao luu dit liéu dinh ky;
31.3. Nang lyc tw chu va trach nhiém:
+ Tu giai quyét dugc cong viéc mot cach doc 1ap;
+ Panh gia duogc tién do, mic d6 hoan thanh cua céng viéc;
+ CO6 trach nhiém hoan thanh céng viéc theo tién d6 dé ra;
+ Chju trach nhiém trudc phéap luat vé ban quyén phan mém.
32. Tén nang lwe: Phuc héi dii liéu mdy tinh Ma nang luc: NLCL-32
Khéi lwong kién thire (gio, tin chi): 1 tin chi
32.1. Yéu cau kién thirc:
+ Xac dinh duoc cac file dinh dang backup dir liéu
+ Phan loai dugc cac phan mém phuc hdi dit lidu
+ Phan loai nguyén nhan mat d liéu;
+ Lua chon dugc bién phap khoi phuc di liéu;
32.2. Yéu cau kj ndng:
+ Cai dit duoc cac phan mém phuc vu dit liéu
+ Thyc hién phuc héi dir liéu backup thong qua phan mém chuyén dung
_+ Thuyc hién phuc hoi dir liéu hé thong thong qua cdc cong cu hd trg cua hé
diéu hanh
+ Thuc hién dong bo dir liéu tir Server théng qua céac dich vu hd tro
+ Thyc hién cau dir liéu ¢a mat thong qua cac phan mém chuyén dung
+ Khoi phuc dir liéu thong qua dir liéu sao luu;
+ Khdi phuc di liéu théng qua phan mém khoi phuc dir liéu;
+ Pé xuat cac bieén phap phuc hdi dit liéu.
32.3. Nang luc tw chu va trach nhiém:
+ Tu giai quyét dugc cong viéc mot cach doc 1ap;
+ Panh gia duogc tién do, mic d6 hoan thanh cua céng viéc;
+ Chiu trach nhiém trudc phéap luat vé ban quyén phan mém.
33. Tén nang luc: Swa chita may in Ma nang luc: NLCL-33



Khoi lwong kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

33.1. Yéu cau kién thirc:

+ Xac dinh thong sb canh bao trén may in

+ X4ac dinh cac 16i co ban trén may in;

+ Giai thich nguyén nhan xay ra 15i;

+ Lya chon bién phap xt 1y 16i caa may in.

33.2. Yéu cau kj ndng:

+ Thyc hién chuan doan cac I5i trén may in

+ Thuc hién thay thé céc linh kién, phu kién trén may in khi c6 13i
+ Thuyc hién stra chita cac 16i may in trén driver

+ Thuc hién stra chira cac 16i khong két noi

+ Chuan doan 15i cac ciia may in;

+ Sira chira 16i cac 16i co ban trén may in;

+ Thay thé cac phu kién cho may in;

+ Pé xuat cac bieén phéap xur Iy 16i may in.

33.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Tu giai quyét dugc cong viéc mot cach doc 1ap;

+ Panh gia duogc tién do, mic d¢6 hoan thanh caa cong viéc;

+ CO6 trach nhiém hoan thanh céng viéc theo tién d6 dé ra;

+ Chju trach nhiém trudc phéap luat vé ban quyén phan mém.
34. Tén ning lwe: Do muc mdy in Ma nang luc: NLCL-34
Khoi lweng kién thirc (i, tin chi): 1 tin chi

34.1. Yéu cau kién thirc:

+ Nhan biét duogc céc loai muc in

+ Xac dinh duoc cac loai muc tuwong thich cho tirng loai may in
+ M0 ta quy trinh d6 muc may in;

34.2. Yéu cau kj ndng:

+ Thuc hién thao lap bo phan chira muc trén may in ding quy trinh dam bao
an toan lao dong

+ Thuc hién thao hop muc va thay muc méi



+ Thyc hién In va kiém tra muc sau khi thay

+ P dung muc in cho dung loai may in;

+ Chuén doan cac 15i gay ra do muyc in;

+ V€ sinh may in.

34.3. Muwrc do tw chu va trach nhiém:

+ Tu giai quyét dugc cong viéc mot cach doc 1ap;

+ Panh gia duogc tién do, mic d6 hoan thanh cua cong viéc;

+ CO6 trach nhiém hoan thanh céng viéc theo tién d6 dé ra;

+ Chiu trach nhiém trudc phéap luat vé ban quyén phan mém.

35. Tén ning lwe: Cai dit hé diéu hanh mang Ma nang luc: NLCL-35
Khéi lwong kién thire (gio, tin chi): 1 tin chi

35.1. Yéu cau kién thirc:

+ Phan loai céc thiét bi phan cang, théng sé cua cac thiét bi phan cang:

+ Lua chon hé diéu hanh mang phu hop véi thong s cua thiét bi phan cang;
+ TOM tat quy trinh cai dat hé diéu hanh mang.

35.2. Yéu cau kj ndng:

+ Thiét 1ap cac thong sb caa hé diéu hanh mang;

+ Cai dat hé diéu hanh mang dong thoi thiét 1ap cac thong sé caa hé thong;
+ Cai dit cac trinh diéu khién twong thich phan cang;

+ Xir Iy cac sy ¢b co ban khi cai dit hé diéu hanh mang.

35.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Chinh xac, can than, nghiém tic trong qué trinh cai dit hé diéu hanh mang;

+ Kha nang lam viéc doc lap cling nhu lam viéc nhém trong qua trinh cai dat
hé diéu hanh mang cho cac may chu trong co quan, doanh nghiép;

+ Ton trong va tuan tha luat ban quyén phan mém.

36. Tén nang luc: Cai dat cac dich vu trén mgng Ma nang luc: NLCL-36
Khoi lwong kién thirc (gid, tin chi): 2 tin chi

36.1. Yéu cau kién thirc:

+ M0 ta chic niang cua cac dich vu mang co ban, nén tang cho hé théng mang;
+ Xac dinh cac dich vu mang can thiét trién khai cho co quan, doanh nghiép.



36.2. Yéu cau kj ndng:

+ Thiét 1ap moi trudng dé cai dat cac dich vu trén mang;

+ Cai dat cac dich vu mang;

+ Thiét 1ap cac théng sb co ban cho cac dich vu trén mang:
+ Xt Iy c4c su ¢b co ban khi cai dit cac dich vu trén mang.
36.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Chinh xé4c, can than, nghiém tac trong qua trinh cai dit cac dich vu trén
mang;

+ Kha nang lam vi¢c doc lap cling nhu lam viéc nhom trong qua trinh cai dat
cac dich vu trén mang cho co quan, doanh nghiép;

+ TN trong va tuan thu luat ban quyén phan mém.

37. Tén ning lwe: Thiét ldp cdu hinh cdc dich vu trén mang
Ma nang luc: NLCL-37

Khéi lwong kién thire (gio, tin chi): 2 tin chi

37. 1.Yéu cau kién thirc:

+ Giai thich sy hoat dong cua céac dich vu mang co ban, nén tang cho hé thong
mang;

+ Chi ra sy lién két caa cac dich vu mang trong ciing mét hé théng;
37. 2. Yéu cau ky ndng:

+ Thiét 1ap mién quan ly cho toan bo hé théng mang;

+ Thiét 1ap c4u hinh cho cac dich vu mang;

+ Xt ly c&c su ¢b co ban khi thiét 1ap cdu hinh cac dich vu trén mang.

+ Pé xuét cac phuong an du phong cho sy hoat dong cac dich vu mang nham
dam bao tinh san sang cao nhat cho hé thong.

37.3. Nang luc tw chu va trach nhiém:

+ Chinh xac, can than, nghiém tuc trong qué trinh thiét 1ap cau hinh cac dich
vu trén mang;

+ Kha niang lam viéc doc lap ciling nhu lam viéc nhdm trong qua trinh thiét 1ap
cau hinh cac dich vu trén mang cho co quan, doanh nghiép;

+ Kha ning chiu trach nhiém véi nhiing théng s6 cau hinh dich vy nham dam
bao cho hé thong mang hoat dong thdng suot.

38. Tén nang luc: Qudn ly cdc tai nguyén trong mang ngi b



Ma nang luc: NLCL-38

Khoi lwong kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

38.1. Yéu cau kién thirc:

+ Phan loai cac nhém cong viéc ctua ngudi dung trén hé thong mang;
+ Phan tich cdng viéc cua timg di tuong;

38.2. Yéu cau kj ndng:

+ T6 chuc thong tin tai nguyén;

+ Xay dung cac quyén sir dung tai nguyén;

+ Tap hop thong tin vé cong viéc cua timg doi twong nguoi dung trén hé thong
mang.

38.3. Muwrc do tw chu va trach nhiém:

+ Tu tin, nghiém tdc va can than khi thuc hién céng viéc quan ly cac tai
nguyén mang noi bo.

39. Tén nang luc: Tao tai khodn nhom ngwoi dung Ma nang luc: NLCL-39
Khéi lwong kién thire (gio, tin chi): 1 tin chi

39.1. Yéu cau kién thirc:

+ Phan tich chién luoc tao nhom ngudi ding;

+ Phan biét pham vi nhém ngudi dung;

+ Phan biét loai tai khoan nhom ngudi dung;

+ Lua chon phuong phap tao nhom nguoi dung.

39.2. Yéu cau kj ndang:

+ Hoach dinh nhoém nguoi dung;

+ Tao céc tai khoan nhém nguoi dung theo ding pham vi va loai nhom nguoi
dung.

39.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Chinh xac, ti mi va cép than trong viéc tao tai khoan nhom ngudi dung tu
viéc phén tich, hoach dinh chién lugc tao nhém nguoi dung;

+ Chiu trach nhiém vé quyén han cac nhom ngudi dung da tao.
40. Tén nang luc: Tao tai khodn ngwoi dung Ma nang luc: NLCL-40
Khoi lweng kién thirc (i, tin chi): 1 tin chi

40.1. Yéu cau kién thirc:



+ Phan tich chién luoc tao ngudi ding;

+ Phan biét tai khoan ngudi ding cuc bd va tai khoan ngudi dung mién;
+ Lua chon phuong phap tao ngudi dung.

40.2. Yéu cau kj ndang:

+ Hoach dinh chién luoc tao nguoi ding;

+ Tao céc tai khoan ngudi dung phi hop véi yéu cau, md hinh mang cua co
quan, doanh nghiép;

+ Thém cac tai khoan nguoi dung vao cac nhom tai khoan nguoi dung.
40.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Chinh xac, ti mi va can than trong viéc tao tai khoan nguoi ding tir viéc
phan tich, hoach dinh chién luoc tao nguoi dung;

+ Chiu trach nhiém vé quyén han cac nguoi dung di tao.

41. Tén nang lwe: Qudn Iy va phan quyén cho ngwoi diing

Ma nang luc: NLCL-41

Khéi lwong kién thire (gio, tin chi): 1 tin chi

41.1. Yéu cau kién thirc:

+ Phan biét quyén ngudi dung trén tai nguyén dung chung va tai nguyén duoc
chia sé;

+ Giai thich cac quyén nguoi dung dugc hé thong quy dinh;

41.2. Yéu cau kj ndng:

+ Phan quyén cho céc tai khoan nguoi dung;

+ Quan ly tai nguyén dung chung, cac tai nguyén chia sé;

+ Thiét 1ap han ngach cho cac tai khoan ngudi ding.

41.3 Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Chinh xéc, ti mi va can than trong viéc quan ly va phan quyén nguoi ding
trén hé thong;

+ Chiu trach nhiém vé quyén han cua ngudi dung khi da phan quyen.
42. Tén ning lwe: Thiét ldp cdc chinh sdch cho ngwoi diing

Ma nang luc: NLCL-42

Khoi lrgng kién thirc (gio, tin chi): 1 tin chi

42. 1.Yéu cau kién thirc:



+ Phan biét chinh s&ch trén toan bo hé thdng va chinh sach trén cac d6i tuong
ngudi dung;

+ Chi ra céc chinh sach co ban nhat vé hé thdng, ngudi ding va bao mat;

42.2. Yéu cau kj ndang:

+ Tao cac chinh sach;

+ Thiét 1ap céc chinh séch trén toan hé théng;

+ Thiét lap cac chinh sach cho nguoi ding.

42.3. 3. Nang lyc tw chu va trach nhiém:

+ Chinh xéc, ti mi va can than trong viéc tao va thiét 1ap cac chinh sach;

+ Chiu trach nhiém vé cac chinh sach da thiét Iap.

43. Tén ning lwe: Thiét ldp ché dp truy cdp tir xa Ma ning lwe: NLCL-43

Khéi lwong kién thire (gio, tin chi): 1 tin chi

43.1. Yéu cau kién thirc:

+ So sanh cac phuong phap trién khai ché do truy cap tir xa;

+ Lua chon phuong phap trién khai ché do tir xa an toan.

43.2. Yéu cau kj nang:

+ Cai dat dich vu @0 truy cap tur xa;

+ Thiét 1ap cdu hinh ché d6 truy cap tir xa;

+ Theo ddi cac két néi mang sir dung dich vu truy cap tir xa.

43.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Kha niang 1am viéc doc 1ap va lam viéc theo nhém trong thiét 1ap ché do truy
cap tur xa;

+ Kha nang chiu trach nhiém véi do an toan caa hé théng khi str dung dich vu
cho phép truy cap tur xa.

44. Tén ning lwe: Duy tri, gidm sdt hoat dong ciia hé thong mang
Ma nang luc: NLCL-44

Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

44.1. Yéu cdu kién thirc:

+ Liét ké cac phan mém giam sét hé thong;

+ Lwa chon cac bién phap sao luu, phuc hoi hé thong:

+ Nhan biét cac nguy co mat an ninh, an toan cho hé théng.



44.2. Yéu cau kj ndang:

+ Str dung cac phan mém giam sét hé théng;

+ Str dung bién phap sao luu, phuc hdi hé thdng co ban;

+ P& xuat cac phuong an xir Iy cac tinh hudng mat an ninh, an toan mang.
44.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Can than, ti mi trong viéc giam sat hoat dong cua hé théng.

+ Chu dong dé xuit cac phuong an phong ngira nguy co mat an ninh, an toan
cho hé thong mang.

45. Tén ning luc: Bdo vé hé théng mang ~ Ma niang luc: NLCL-45
Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

45.1. Yéu cau kién thirc:

+ Lwa chon cac phan mém an ninh mang;

+ Liét ké dugc cac nguy co do vi-rdt tan cong vao hé thong mang;
+ Phan loai tuong ltra va thiét bi tuong lua.

45.2. Yéu cau kj nang:

+ Str dung cac phan mém an ninh mang;

+ Str dung cac phan mém chéng vi-rut;

+ Tao va thiét 1ap duoc tuong hira cho hé thong mang.

45.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ Can than, nghiém tdc trong viéc sir dung cac phan mém an ninh mang nham
phat huy toi da hiéu qua cia phan mem;

+ Kha nang chiu trach nhiém vé do an toan cua hé thdng duoc quan tri.

46. Tén ning lwe: Tao hé so bdo tri Ma nang luc: NLCL-46
Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

46.1. Yéu cau kién thirc:

+ Xac dinh dugc cac thdng tin can dién vao hd so yéu cau;

+ Giai thich duoc cac thong tin duoc dién vao hd so yéu cau;

+ Dién dat cac noi dung can thyuc hién dé lay du lanh dao don vi.

46.2. Yéu cau kj ndng:

+ Lap duoc hd so yéu cau;

+ Pién dugc c4c thdng tin yéu cau lén ho so;



+ Luu trit dugc hd so.
46.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha ning 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét céng viéc trong diéu kién 1am
viéc thay doi cu thé.

+ Chiju trach nhiém véi két qua cdng viéc cia ban than va nhom truéce 1anh
dao co quan, to chac, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé qué trinh tao 1ap ho so, 1y xac nhan ding cip lanh dao.
47. Tén ning lwe: Xdy dung ké hoach bdo tri phin mém

Ma nang luc: NLCL-47

Khéi lwong kién thire (gio, tin chi): 1 tin chi

47.1. Yéu cau kién thirc:

+ Kién thuc vé tin hoc co ban;

+ Phan loai, danh gia duoc thoi gian can bao tri phan mém ;

+ Xac dinh dugc quy trinh 1ap ké hoach bao tri phan mém dinh ky.
47. 2. Yéu cau ky ndng:

+ K¥ néng tin hoc van phong co ban;

+ Kiém tra phan mém can bao tri;

+ Lap duoc ké hoach bao tri phan mém dinh ky;

+ T chuc thuc hién theo ké hoach;

47.3. Nang lvc tyw chu va trdach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét céng viéc trong diéu kién lam
viéc thay doi cu thé.

+ Chiju trach nhiém véi két qua cong viéc cta ban than va nhom truéc 1anh
dao co quan, to chac, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé qua trinh ké hoach bao tri dinh ky phan mém.
48. Tén ning hwe: Bdo tri phin mém Ma nang luc: NLCL-48
Khoi lrgng kién thirc (gio, tin chi): 1 tin chi

48. 1. Yéu cdu kién thirc:

+ Xac dinh dugc mtc dd quan trong cua phan mém can bao tri:

+ Xac dinh dugc quy trinh bao tri phan mém;

+ Lua chon duoc phuong phap bao tri phan mém tdi wu nhat,



+ Mb ta dugc 13i ciia phan mém can bao tri.
48. 2. Yéu cau ky ndng:
+ Don dep duoc céc file rac may tinh, tinh chinh, ti wu hé diéu hanh;

+ Kiém tra hé thong bao mat, cap nhat chuong trinh diét virus va quét nhanh
hé théng

+ Kiém tra phan mém va khic phuc céc I16i phét sinh (néu co);
+ Cai dat lai phan mém; cap nhat phan mém van phong;

+ Cai dt lai hé diéu hanh néu can thiét;

+ Chinh stra 16i phat sinh vé dit liéu;

+ Cap nhat vao hd so yéu cau bao tri khi c6 yéu cau phat sinh.
48.3. Nang lyc tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét céng viéc trong diéu kién lam
viéc thay doi cu thé.

+ Chiju trach nhiém véi két qua cdng viéc cua ban than va nhom truéce 1anh
dao co quan, t6 chac, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé qua trinh bao tri dinh ky.

49. Tén nang luc: Tao bdan backup dir licu Ma nang luc: NLCL-49

Khoi lwong kién thire (gio, tin chi): 1 tin chi

49.1. Yéu cau kién thirc:

+ Xac dinh dugc quy trinh sao luu, dong goéi di ligu;

+ Xac dinh dugc tai liéu tiéng anh huéng dan sao luu, dong goi dit liéu;

49.2. Yéu cau kj ndang:

+ Poc tai lieu hudng dan st dung

+ Sao Iuu dir liéu quan trong cia may tinh thdng qua Server

+ Sao luu dit liéu may tinh thdng qua thiét bi luwu trit ngoai

+ Pong géi dir lieu quan trong du phong khi can khoi phuc

49.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ C0 kha néng lam viéc doc 13p va tu gidi quyét cdng viéc trong diéu kién lam
viéc thay doi cu thé.

+ Chiu trach nhi¢ém voi két qua cong viéc caa ban than va nhom truéc 13nh
dao co quan, to chuc, doanh nghiép.



+ Chju trach nhiém vé qua trinh sao luu, dong goi dir liéu.

50. Tén nang lwe: Ban giao cho khdach hang Ma nang luc: NLCL-50
Khoi lweng kién thirc (i, tin chi): 1 tin chi

50. 1. Yéu cau kién thirc:

+ Xac dinh dugc thdng tin can dién trén phiéu ban giao;

+ Giao tiép; dién dat tét két qua ban giao;

50.2. Yéu cau kj ndang:

+ Kiém tra lai két qua bao tri 1an cudi cing khach hang;

+ Ban giao két qua vé dich vu mang, dich vu phan mém hoat dong tot; dao
dam may tinh dugc bao mat & mac d6 cao nhat;

+ Kiém tra lai toan bo dir liu, chic chan khdng xay ra mat mat hay ro ri di
lidu.
50.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét céng viéc trong diéu kién lam
viéc thay doi cu thé.

+ Chiu trach nhiém vai két qua cdng viéc cua ban than va nhoém truéc 13nh
dao co quan, t6 chic, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé qué trinh ban giao két qua cong viéc cho khach hang.
51. Tén nang lwe: Ho tro sir dung phin mém Ma nang lwc: NLCL-51
Khoi lwong kién thire (gio, tin chi): 1 tin chi

51.1. Yéu cau kién thirc:

+ Xac dinh dugc phan mém can hd tro:

+ Giao tiép; dién dat t6t huéng dan van hanh va sir dung phan mém;

51.2. Yéu cau kj ndang:

+ Pao tao huéng dan khach hang sir dung phan mém

+ Ho trg khach hang truc tiép, tan noi, khi khach hang c6 gap kho khan trong
viéc van hanh phan mem.

+ C6 k¥ nang giao tiép, phan tich dam phan, giai quyét van dé.
51.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét cong viéc trong diéu kién lam
viéc thay doi cu thé.



+ Chiu trach nhiém vai két qua cdng viéc cua ban than va nhom truéce 13nh
dao co quan, to chac, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé qué trinh hd trg khach hang sir dung phan mém.
52.Tén ning lwe: Cap nhit ho so bdo tri Ma nang luc: NLCL-52
Khoi lwong kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

52.1. Yéu cau kién thirc:

+ Xac dinh dugc thdng tin can cap nhat trong ho so bao tri;

+ Phan loai dugc yéu cau cap nhat hd so.

52.2. Yéu cau kj ndng:

+ Thém mdi dugc yéu cau bao tri phat sinh néu co;

+ Chinh sira duoc yéu cau bao tri néu co sy thay doi;

+ X0a yéu cau bao tri khi khach hang yéu cau ngung dich vu.

52.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét céng viéc trong diéu kién lam
viéc thay doi cu thé.

+ Chiu trach nhiém vai két qua cdng viéc cua ban than va nhoém truéc 13nh
dao co quan, t6 chuac, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé qua trinh cap nhat ho so bao tri.

53. Tén ning lwc: Bdo cdo két qua bdo tri Ma nang luc: NLCL-53

Khoi lwong kién thire (gio, tin chi): 1 tin chi

53.1. Yéu cau kién thirc:

+ Giai thich céach thuc dam bao cac bao céo va tai liéu duoc rd rang va dé doc;

+ M0 ta cac quy tac an ninh va bao mat lién quan dén cac bao cdo va tai liéu
noi bo;

+ M0 ta cach dinh dang bao céo va cac tai liéu khac sir dung trong don vi;

53.2. Yéu cau kj ndng:

+ Lap duoc bao cdo két qua bao tri dinh ky hoac phét sinh;

+ Téng hop cac cong viéc thuc hién;

+ Thé hién cac két qua vao biéu mau mot cach rd rang, chi tiét, dé hiéu;

+ Xin chit ky x&c nhan caa khach hang.;

+ K¥ nang sir dung phan mém van phong.



53.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét cong viéc trong diéu kién lam
viéc thay doi cu thé.

+ Chiju trach nhiém véi két qua cdng viéc cia ban than va nhém truéc 1anh
dao co quan, t6 chic, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé qué trinh 1ap b&o co két qua bao tri.

54. Tén nang lwc: Tao giao dién trang web sww dung HTML&CSS
Ma nang luc: NLCL-54

Khoi lwong kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

54.1. Yéu cdu kién thirc:

+ M0 ta dugc v nghia cia HTML va CSS trong thiét ké giao dién web.
+ Liét ké duoc cac thé dinh dang HTML, cac thugc tinh CSS.

54.2. Yéu cau kj ndang:

+ Tao duogc tai liéu CSS.

+ Nhung duoc tap tin CSS vao trang HTML.

+ Str dung dugc céc thé dinh dang, thé danh sach, bang biéu, form,... trong
HTML

+ Str dung duoc cc style anh nén, van ban, chén font, duong vién,.. trong
CSS;

+ Tao duoc giao dién trang web bing HTML va CSS:
54.3. Muwrc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét céng viéc trong diéu kién lam
viéc thay doi cu thé.

+ Chiju trach nhiém véi két qua cdng viéc cua ban than va nhom truéce 1anh
dao co quan, to chic, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé qua trinh xac dinh pham vi, sir dung phan mém.
55. Tén nang lwc: Cai dit cdc hé quan tri ndi dung mi nguéon mé
M3 niing lwc: NLCL-55

Khoi lweng kién thirc (i, tin chi): 1 tin chi

55.1. Yéu cau kién thirc:

+ M0 ta dugc ¥ nghia ctia hé quan tri ndi dung ma nguon mo.

+ Liét ké dugc cac bude cai dat hé quan tri noi dung ma nguon ma.



55.2. Yéu cau kj ndng:

+ Tao dugc co so dit liéu bang PHP MyAdmin.

+ C4u hinh duoc co so dit liéu.

+ Cau hinh dugc céc thdng sb server cho website.
+ Cai dit duoc hé quan tri ndi dung ma ngudn mo.
55.3. Muwrc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha niang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét céng viéc trong diéu kién 1am
viéc thay doi cu thé.

+ Chiju trach nhiém véi két qua cdng viéc cua ban than va nhém truéc 1anh
dao co quan, t6 chac, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé noi dung huéng dan sir dung va quan tri noi dung
website.

56. Tén ning lwe: Cdu hinh cdc thanh phan co bin cho hé quén tri néi
dung Ma nang luc: NLCL-56

Khéi lwong kién thire (gio, tin chi): 1 tin chi

56.1. Yéu cau kién thirc:

+ Phan tich duoc ciu tric template trong website.

+ Phan biét duoc y nghia component, module, plugin trong website.
56.2. Yéu cau kj nang:

+ Thay d6i dugc template website.

+ Thiét lap duoc vj tri cac module, plugin.

+ Thiét 1ap dugc component.

+ Thiét lap duoc chirc nang dang ky, ding nhap.

56.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét céng viéc trong diéu kién lam
viéc thay doi cu thé.

+ Chiu trach nhiém vai két qua cdng viéc caa ban than va nhom truéc 13nh
dao co quan, to chuc, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé qué trinh ciu hinh va cai dit website.
57. Tén nang lwc: Qudn ly ngwoi dung trén website

M3 ning lye: NLCL-57

Khoi lwong kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi



57.1. Yéu cau kién thirc:
+ M0 ta duoc nguyén ly quan 1y nguoi dung trong hé quan tri noi dung.

+ Giai thich duwgc cach thic phan quyén nguoi dung trong hé quan tri noi
dung.

57.2. Yéu cau kj ndng:

+ Tao duogc ngudi dung.

+ Cap nhat dugc ngudi dung.

+ Xo6a dugc nguoi dung.

+ Gan quyén duoc nguoi dung.
57.3.Muwrc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét cdng viéc trong diéu kién lam
viéc thay doi cu thé.

+ Chiju trach nhiém véi két qua cdng viéc cia ban than va nhém truéce 1anh
dao co quan, t6 chae, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé qua trinh cai dat cac thanh phan ma rong trong website.
58. Tén nang lwc: Qudn ly ndi dung trén website Ma nang lwc: NLCL-58
Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 2 tin chi

58.1.Yéu cau kién thirc:

- Yéu cau kién thuc

+ Phan tich duoc cau tric bai viét trong website.

+ M0 ta duoc nguyén tic tao bai viét trong website.

58.2. Yéu cau kj ndng:

+ Tao dugc chuyén muc.

+ Cap nhat dugc chuyén muc.

+ Xoa dugc chuyén muc.

+ Tao dugc bai viét.

+ Xoa duogc bai viét.

+ Cap nhat duoc bai viét.

+ Thiét lap duoc hinh anh, video trong bai viét.

58. 3. Nang luc tw chu va trach nhiém:



+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét céng viéc trong diéu kién 1am
viéc thay doi cu thé.

+ Chiju trach nhiém véi két qua cdng viéc cia ban than va nhom truéc 1anh
dao co quan, to chic, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé két qua thao tac thém, sira x6a va quan 1y ngudi ding.
59. Tén nang lwe: Cai dit cdc thanh phdn mé réng cho website

Ma nang luc: NLCL-59

Khoi lwong kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

59. 1.Yéu cau kién thirc:

+ Phan biét duoc template, component, module, plugin trong website.

+ M@ ta duoc cac nguyén 1y cai dat, hay cai dat cac thanh phan mo rong trong
website.

59.2. Yéu cau kj ndang:

+ Cai dat dugc template cho website.

+ Huy cai dat dugc template cho website.

+ Cai dat dugc component cho website.

+ Huy cai dat dugc component cho website.
+ Cai dat duoc module cho website.

+ Huy cai dat dugc module cho website.

+ Cai dat duoc plugin cho website.

+ Huy cai dat duoc plugin cho website.
59.3. Nang lvc ty chu va trdach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét céng viéc trong diéu kién lam
viéc thay doi cu thé.

+ Chiu trach nhiém vai két qua cong viéc caa ban than va nhom truéc 13nh
dao co quan, to chuc, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé qua trinh quan tri website.

60. Tén nang lwc: Qudn ly cdac dir liéu da phwong tién trong website
Ma nang luc: NLCL-60

Khoi lweng kién thirc (i, tin chi): 2 tin chi

60.1. Yéu cau kién thirc:



+ M0 ta dugc nguyén ly t6 chac dit liéu da phuong tién trong website.
60.2. Yéu cau ky nang:

+ Tao duoc chuyén muc cho dir liéu da phuong tién.

+ Xoa dugc chuyén muc cho dir liéu da phuong tién.

+ Tai duoc anh, video Ién website.

+ Xo6a duoc anh, video Ién website.

+ Thiét 1ap duoc anh, video trong website.

60.3. Nang lyc tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét cong viéc trong diéu kién lam
viéc thay doi cu thé.

+ Chiu trach nhiém vai két qua cong viéc cua ban than va nhoém truéc 13nh
dao co quan, to chae, doanh nghiép.

+ Chju trach nhiém vé qua trinh dang ky va cau hinh website 18n hosting.
61. Tén nang lwc: Ciu hinh website trén mang internet

Ma nang luc: NLCL-61

Khoi lwong kién thirc (gid, tin chi): 2 tin chi

61.1. Yéu cau kién thirc:

+ M0 ta duoc ¥ nghia, tAm quan trong cta viéc cau hinh website 1&n mang
internet.

+ Liét ké dugc cac budc cau hinh website trén mang internet.
61.2. Yéu cau kj ndng:

+ Sir dung dugc cac cong cu hd trg bao mat thong tin.

+ Cau hinh dugc giao thirc bao mat SSL dé bao mat website.
61.3. Nang luc tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét cong viéc trong diéu kién lam
viéc thay doi cu the.

+ Chiu trach nhiém vai két qua cdng viéc cua ban than va nhoém truéce 13nh
dao co quan, t6 chuc, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé qué trinh bao mat thdng tin.

62. Tén nang lwc: Nang cdp phién bén va cdc thanh phan mé rong cho
website

Ma nang lwc: NLCL-62



Khoi lwong kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

62.1. Yéu cau kién thirc:

+ Giai thich duoc y nghia cua viéc nang cap website.

+ Giai thich duoc ¥ nghia cta viéc nang cap cac thanh phan mé rong website.
62.2. Yéu cau kj ndng:

+ Nang cip dugc website.

+ Nang cap duoc cac thanh phan ma rong trong website.

62.3. Muwrc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét cdng viéc trong dicu kién lam
viéc thay doi cu thé.

+ Chiju trach nhiém véi két qua cdng viéc cia ban than va nhom truéc 1anh
dao co quan, to chae, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé qua trinh backup dix liéu.

63. Tén nang lwc: Téi wu héa mdy tim kiém cho website

Ma nang luc: NLCL-63

Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

63.1. Yéu cau kién thirc:

+ Phan biét duoc y nghia can ding ky website 1én cac may tim kiém

+ Trinh bay dugc cac phuong phap SEO onpage

+ Trinh bay dugc cac phuong phap SEO offpage

63.2. Yéu cau kj ndang:

+ Pang ky duoc website 1én cac may tim kiém

+ T6i wu dugc ma website theo chuan onpage

+ Trién khai dugc cac website vé tinh, backlink cho SEO offpage

63.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ CO khd nang lam viéc doc lap va tu gidi quyét cong viéc trong diéu kién lam
viéc thay doi cu the.

+ Chiu trﬁch nhiém véi két qua cong viéc cta ban than va nhom truge lanh
dao co quan, t6 chuc, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé qua trinh chuan héa noi dung, téi vu héa may tim kiém
cho website.



64. Tén ning lwc: Tiép nhdn, sang loc di liéu Ma nang lwc: NLCL-64
Khoi lwong kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

64.1. Yéu cau kién thirc:

+ Kién thtic vé giao nhan vin ban;

+ Xac dinh duoc quy trinh giao nhan van ban;

+ Xac dinh duoc cac tai liéu khéng hop 1€;

64.2. Yéu cau kj ndang:

+ K¥ ning soan thao van ban thanh thao

+ Hiéu chinh vin ban chuan dinh dang theo quy dinh

+ Str dung thanh thao cac cong cu soan thao vin ban trén cac hé diéu hanh

+ Sir dung duoc cac céng cu nhap liéu tu dong nhu giong ndi, ma vach, ma
QR, hinh anh ...

+ Str dung thanh thao cac cdng cu chuyén d6i dinh dang file vin ban
64.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 thai @6 l1am viéc nghiém tdc va tinh than cau tién trong cong viéc
+ Chiu trach nhiém trudc cong viéc theo sy phan cong

65. Tén nang lwc: Kiém tra tinh diing din cia dir ligu

Ma nang luc: NLCL-65

Khoi lwong kién thire (gio, tin chi): 1 tin chi

65.1. Yéu cau kién thirc:

+ M0 ta duoc dix liéu can kiém tra;

+ Xac dinh duoc Kiéu dit liéu, kiéu dinh dang dit liéu hop 1é hay khong;
+ Xac dinh duoc tinh dung dan cua dir lieu.

65.2. Yéu cau kj ndang:

+ Str dung thanh thao bo cong cu kiém tra chinh ta trong vin ban

+ Xay dung ngan hang dix liéu kiém tra tir va cau trong vin ban

+ Thyc hién ty chinh va kiém tra tinh chinh xac cua céc cong cu nhap liéu dir
liéu dau vao cho may tinh nhu khau Iénh, ma vach, ma QR, hinh anh ...

65.3. Murc do tw chu va trach nhiém:
+ CO kha nang lam viéc doc lap

+ C6 thai do cau tién trong cong viéc



+ Chiu trach nhiém trudc cong viéc theo su phan céng

66. Tén nang luc: Tao mdu biéu, chuin dinh dang cho nhdp liéu

Ma nang luc: NLCL-66

Khoi lwong kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

66. 1.Yéu cau kién thirc:

+ M0 ta dugc loai mau biéu can tao;

+ Xac dinh duoc Kiéu dinh dang mau biéu theo tiéu chuan:

+ Xac dinh duoc dinh dang mau biéu theo thuong hiéu.

66. 2. Yéu cau ky ning:

+ Tao duoc mau biéu luu dit lidu;

+ Pinh dang duoc mau biéu theo tiéu chuan quy dinh cia phap luat;

+ Pinh dang duoc mau biéu theo tiéu chuan vé nhan dang thuong hiéu.

66.3. Nang luc tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 13p va tu giai quyét cdng viéc trong diéu kién

lam viéc thay doi cu the.

+ Chiu tr?ch nhiém vai két qua céng viéc cua ban than va nhom trude 13nh
dao co quan, t6 chic, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé két qua nhap va luu trit di liéu.

67. Tén nang lwc: Nhdp dii li¢u Ma nang luc: NLCL-67

Khoi lwong kién thire (gio, tin chi): 1 tin chi

67.1. Yéu cdu kién thirc:

+ Xac dinh duogc dir liéu can nhap;

+ Kiém tra dit liéu trude khi luu tri;

67.2. Yéu cau kj ndang:

+ Pam bao cac yéu cau nhap liéu bang cach tuan tha ky thuat va thu tuc
chuong trinh cua dir ligu;

+ Nhap duoc dit liéu theo yéu cau;
+ Luu trir duoc dir liéu.
67.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét céng viéc trong diéu kién l1am
viéc thay doi cu thé.



+ Chiu trach nhiém vai két qua cdng viéc cua ban than va nhom truéce 13nh
dao co quan, to chac, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé két qua sao luu dix liéu va bao quan cac thiét bi sao luu.
68. Tén nang lwc: Tao bdn sao lwu dir li¢u Ma nang luc: NLCL-68
Khoi lwong kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

68.1. Yéu cau kién thirc:

+ Trinh bay céc loai vi-rit va cach phong chdng vi-rat;

+ Lua chon cac phan mém diét vi-rut;

+ M0 ta c4c chiic nang ctia cac phan mém sao luu dit liéu;

+ Chi ra céc thiét bi sao luu can trong viéc phong chéng mat dix liéu.

68.2. Yéu cau ky ndang:

+ K¥ ning sir dung may tinh, cac phan mém van phong;

+ Phat hién va diét vi-rat xam nhap may tinh;

+ Str dung thanh thao UPS;

+ Str dung dung va kip thoi cac phan mém sao luu, thiét bi sao luu.

68.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét céng viéc trong diéu kién lam
viéc thay doi cu thé.

+ Chiju trach nhiém véi két qua cdng viéc cta ban than va nhom truéc 1anh
dao co quan, to chic, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé két qua sao luu dir liéu va bao quan cac thiét bi sao luu.
69. Tén nang lwc: Bdo mdt dir liéu Ma nang luc: NLCL-69

Khoi lwong kién thire (gio, tin chi): 1 tin chi

69.1. Yéu cdu kién thirc:

+ Lwa chon duoc phan mém ma hoéa, bao mat dit liéu phu hop;

+ M0 ta c4c chirc nang ctia cac phan mém ma hoa, bao mat dix liéu;

69.2. Yéu cau kj ndang:

+ K¥ ning sir dung may tinh, cac phan mém vin phong;

+ Str dung phan mém ma hda, bao mat dit liéu:;

69.3. Murc do tw chu va trach nhiém:



+ C6 kha niang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét céng viéc trong diéu kién 1am
viéc thay doi cu thé.

+ Chiju trach nhiém véi két qua cdng viéc cia ban than va nhom truéc 1anh
dao co quan, to chic, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé két qua ma hoa, bao mat di liéu.

70. Tén nang lwc: Tim kiém dir ligu Ma nang luc: NLCL-70
Khoi lwong kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

70.1. Yéu cau kién thirc:

+ Lya chon duoc tir khda chira dix liéu can tim kiém:

+ M0 ta dugc cong cu tim kiém dit liéu trén may tinh;

+ Trinh baydugc phuong phéap tim kiém dit liéu trén phan mém;
70.2. Yéu cau ky nang:

+ K¥ nang str dung may tinh, c4c phan mém vin phong;

+ Nhap duoc tir khoa tim kiém hop ¢é;

+ Loc duoc théng tin tim kiém;

70.3. Murc do tw chu va trach nhiém:

+ C6 kha nang 1am viéc doc 1ap va tu giai quyét céng viéc trong diéu kién lam
viéc thay doi cu thé.

+ Chiju trach nhiém véi két qua cdng viéc cta ban than va nhom truéc 1anh
dao co quan, to chic, doanh nghiép.

+ Chiu trach nhiém vé két qua tim kiém di liéu.

71. Tén nang lwe: X ly dir liéu Ma nang luc: NLCL-71
Khoi lweng kién thirc (gid, tin chi): 1 tin chi

71. 1.Yéu cau kién thirc:

+ Lwa chon duoc théng tin can xi Iy;

+ M0 ta dugc dit liéu can thay doi;

71.2. Yéu cdu ky néng:

+ K¥ ning st dung may tinh, cac phan mém vin phong;

+ Cap nhat duoc dir liéu can thay doi;

+ X6a dugc dit liéu theo yéu cau;

71.3. 3. Nang lyc tw chu va trach nhiém:



+ Piéu hanh, phan cong, giam sét cac cong viéc ky thuat caa nguoi khéc
+ Tu gai quyét dugc cong viéc khdng can su tro gilp cia ngudi khac
) + _Dénh gia duoc tién 6, mirc do hoan thanh cua mot cong viéc hoic mot khoi

cong Viéc.

72. Tén ning lwe: Théng ké dir ligu Ma nang luc: NLCL-72

Khoi lweng kién thirc (i, tin chi): 1 tin chi

72.1. Yéu cau kién thirc:

+ Xac dinh duoc dir liéu can thong ké ciing nhu biéu mau théng ké;

+ Liét ké toan bo dix liéu can théng ké vao biéu mau théng keé;

+ Lya chon ham, cong thic tinh toan phu hop véi yéu cau théng ké khi lam
viéc véi bang tinh.

+ Lya chon phuong phap thong ké khi 1am viéc véi phan mém quan tri co so
di liéu.

72.2. Yéu cau ky nang:

+ K¥ nang st dung may tinh, cac phan mém vin phong, phan mém quan tri co
so dur liéu;

+ Tao duoc biéu mau thong ké;

~ + Sir dung cong thic va ham tinh toan trong phan mem bang tinh dé thyc hién
thong ké theo yéu cau.

+ Sir dung dugc chiic ning tao bao cao thong ké trong phan mém quan tri co
so dir ligu dé thuc hién thong ké theo yéu cau.

72.3. Muwc do tw chu va trach nhiém:
+ CO kha nang quan ly va phan cdng cdng viéc
+ C0 kha nang tu lam viéc doc lap



